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ค าน า 
 

  เทศบาลเป็นหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  รูปแบบหนึ่งนอกจาก  กรุงเทพมหานคร  องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด  เมืองพัทยา  และองค์การบริหารส่วนตําบล  การบริหารงานของเทศบาลเป็นไปตามอํานาจหน้าที่             
ที่กําหนดไว้ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496  ถึงแก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่  13  พ.ศ.2552  พระราชบัญญัติ
กําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  โดยพบว่าหน้าที่หลักของ
เทศบาลจะเกี่ยวกับการ  พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานทางเศรษฐกิจ  เช่น  การก่อสร้างถนน  ท่อระบายน้ํา  ระบบประปา  
การขยายไฟฟ้า  แหล่งน้ําเพ่ือการอุปโภค  บริโภค  เป็นต้น  และเกี่ยวกับการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางสังคม   
เช่น  การศึกษา  การสาธารณสุข  การพัฒนารายได้ของประชาชน การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
การรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  การสวัสดิการสังคม  ซึ่งนอกจากภารกิจการบริการ
สาธารณะดังกล่าวข้างต้นแล้ว  เทศบาล  ตําบลท่ามะเขือ ได้ให้บริการสาธารณะอ่ืน ๆ  ให้แก่ประชาชนเพ่ิมขึ้น               
เช่น  การทะเบียนราษฎร์  การจดทะเบียนพาณิชย์  การขึ้นทะเบียนเพ่ือขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ                 
ผู้พิการ  และผู้ป่วยเอดส์  การจัดเก็บภาษีป้าย  และการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่  เป็นต้น   
  ดังนั้น  เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ประชาชนลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการ
ของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน  
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  และเพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558  มาตรา  7  ซึ่งได้กําหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การ
กระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน...”  และสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.2546  เทศบาลตําบลท่ามะเขือ  จึงจัดทําคู่มือสําหรับ
ประชาชนเทศบาลตําบลท่ามะเขือนี้ขึ้น  
 
 

เทศบาลตําบลท่ามะเขือ 
กรกฎาคม  2558 
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หมายเลขติดต่อราชการ ฌ 
 1.  ที่มา  1 
  2.  วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  1 
  3.  ค าจ ากัดความ  1 
  4.  แนวคิดและหลักการ  1 
   4.1  ความหมายของคู่มือสําหรับประชาชน  2 
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  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
  งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจ าตัวประชาชน 

1. การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 5  
2. การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  
 กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 7 
3. การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง  
 หรือบ้านเลขท่ีซ้ํากัน 9 
4. การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/ 
 บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ  
  แต่ถูกจําหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 11 
5. การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยใน 
  ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 15 
6. การขอเลขที่บ้าน 17 
7. การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 19 
8. การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  
  กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 21 
9. การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  
  เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จําหน่ายชื่อ 
  และรายการบุคคล 23 
10. การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  
  เมื่อมีคําสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 25 
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11. การแจ้งขอทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 27 
12. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
  กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 29 
13. การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 31 
14. การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่  
  หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 33 
15. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย  
  ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด  
  มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓ 35 
16. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดา 
  คนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  
  หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด 37 
17. การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 39 
18. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ  
  โดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 41 
19. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว 
  และเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ 43 
20. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ  
  หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย  
  โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 45 
21. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 47 
22. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ  
  โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว  
  (Certificate of Identity) 49 
23. การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 51 
24. การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย  
  โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน  
  หรือโดยคําสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว 53 
25. การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน  
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26. การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
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27. การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปกระเลี้ยงดูของบุคคล  
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33. การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด 71 
34. การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด กรณีท้องที่อ่ืน 73 
35. การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 75 
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  ได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จําหน่ายชื่อและรายการ (ระเบียบฯ ข้อ 111)  
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ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 115 
56. การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 118 
57. การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  

กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว 
ตายในต่างประเทศ 120 

58. การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย 122 
59. การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ (เด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน  

หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง) 124 
60. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัย 

ในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
หรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 126 

61. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย  
เป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 128 

62. การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย  
  เนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 130 
63. การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23  

แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 133 
64. การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่ 

บุคคลบนพื้นที่สูง พ.ศ.2543 136 
65. การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลต่างด้าวทั่วไป ตามมาตรา 23  
  แห่ง พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ. 2508 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย พ.ร.บ.สัญชาติ (ฉบับที่ 4)  

พ.ศ. 2551 139 
66. การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารทะเบียนราษฎรสําหรับคนไทยพลัดถิ่น 142 

  งานบุคลากร 
67. การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือน 

หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 145 
68. การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจํา 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 148 
69. การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 150 
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70. การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราว 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 152 
71. การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่น 155 
72. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 157 

  งานพัฒนาชุมชน 
73. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 159 
74. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 162 
75. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 165 

  กองคลัง  
76. การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 168 
77. การรับชําระภาษีป้าย 172 
78. การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 175 
79. การรับชําระภาษีบํารุงท้องที่ 178 

 กองช่าง  
80. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 181 
81. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน  

(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 183 
82. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน  

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 186 
83. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 189 
84. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 191 
85. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน  

(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 193 
86. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน  

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 197 
87. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 200 
88. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 202 
89. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 204 
90. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 206 
91. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 210 
92. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ  

เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 212 
93. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 215 
94. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 219 
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95. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 221 
96. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 224 
97. การแจ้งขุดดิน 228 
98. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 231 
99. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 234 
100. การแจ้งถมดิน 238 
101. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 241 
102. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน  

(ค  ลักษณะที่  1  และ ง) 244 
103. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ํามันลักษณะที่สอง 247 

  กองสาธารณสุข  
104. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 250 
105. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 254 
106. การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 258 
107. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 262 
108. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 266 
109. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 270 
110. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 274 
111. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 278 
112. การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 282 
113. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 286 
114. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 290 
115. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 294 
116. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร  

และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 298 
  กองการศึกษา  

117. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  301 

  กองวิชาการและแผนงาน  
118. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 303 
119. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 306 
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120. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 308 
  กองคลัง ร่วมกับ กองช่าง 

121. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 311 
122. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดดําเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 315 

 
ภาคผนวก 
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  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 055-781010 
  งานทะเบียนราษฎร์   055-781078 
  งานทะเบียนพาณิชย์   055-781010 
เบอร์ติดต่อภายในส านักงานเทศบาล 
 หัวหน้าส านักปลัด – งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กด  101 
 งานพัฒนาชุมชน กด  102 
  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม – กองวิชาการและแผนงาน กด  104 
  นายกเทศมนตรี กด  111 
  หน้าห้องนายกเทศมนตรี กด  112 
  รองนายกเทศมนตรี กด  114 
  ปลัดเทศบาล กด  222 
  หัวหน้ากองคลัง กด  201 
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  กองช่าง กด  303 
  หัวหน้ากองการศึกษา – ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กด  402 
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แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

1.  ที่มา 

   เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจํานวนมาก  กําหนดให้การประกอบกิจการของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ  
การอนุญาต  การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียน  และการแจ้งในการขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  จะต้องติดต่อกับส่ วนราชการหลาย
แห่ง  อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ กําหนดระยะเวลาเอกสาร  และหลักฐานที่จําเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน  ทําให้
เกิด ความคลุมเครือ  ไม่ชัดเจน  อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบ
ธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก  คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558  ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้
อํานาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา  43  วรรคสอง  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับช่ัวคราว) 
พุทธศักราช  2557  เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว  ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน   
  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ในการประชุม  ครั้งที่  25/2557  เมื่อวันพฤหัสบดีที่  20  พฤศจิกายน  2557  ได้พิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว  ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรีได้นําร่างพระราชบัญญตัิการอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558  ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  เพื่อทรงลง                 
พระปรมาภิไธย  ในการนี้พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ทรงลงพระปรมาภิไธย  เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558  และมีการประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่  22  มกราคม  2558  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ               
พ.ศ.2558  มีสาระสําคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน  ดังนี ้  
  มาตรา  7  วรรคหนึ่ง  กําหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือ
สําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ  ขั้นตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตและรายการเอกสาร  หรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ยื่นคําขอผ่านทาง
อิเล็กทรอนิกส์ แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้  
  มาตรา  7  วรรคสอง  คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่  กําหนดให้ยื่นคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเมื่อประชาชนได้สําเนาคู่มือดังกล่าวให้  พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็
ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนด้วย  
  มาตรา  7  วรรคสาม  กําหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ ขั้นตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม  หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่                 
ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร  ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาต
ดําเนินการ  แก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว   
  มาตรา  17  ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตาม  มาตรา  7  ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อย แปดสิบวันนับแต่วันที่
พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

2.  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
  1.  เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ประชาชนในการเข้ารับบริการของเทศบาลตําบลท่ามะเขือ   
  2.  เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของเทศบาลตําบลท่ามะเขือ  
  3.  เพื่อสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  
  4.  เพื่อให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต ของทางราชการ   พ.ศ.2558  

3.  ค าจ ากัดความ 
  “การบริการประชาชน”  หมายถึง  การดําเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว  เสร็จตามคําขอ               
การยื่นคําขอนี้เป็นการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคําขอก่อน
ดําเนินการใด  ได้แก่  การอนุญาต  การออกใบอนุญาตการอนุมัติ  การจด  ทะเบียน  การขึ้นทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตร  
และการให้อาชญาบัตร   
  “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการจากหน่วยงานของรัฐ  
  “หน่วยงานของรัฐ”  ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน                  
และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่  

4.  แนวคิดและหลักการ 
  แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก  ในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ  พ.ศ.2558  ได้นําหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการสําคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของ
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ประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลย
พินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผย  ขัน้ตอน  ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสําคัญ  คือ  การอํานวยความสะดวกให้แก่
ประชาชน  
  4.1  ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 
  เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ  ว่ามีหลักเกณฑ์  วิธีการ  
ขั้นตอน  ระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็นอย่างไร  เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  
  4.2  ขอบเขตการด าเนินการ 
  หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  กําหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจดทะเบียน  ขึ้นทะเบียน              
หรือแจ้งก่อนจะดําเนินการใด ๆ  ต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน  
  4.3  วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
  การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์  ดังนี ้ 
   1) เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน  โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์  
วิธีการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ค่าใช้จ่าย  เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคําขอ สถานท่ีให้บริการ  
   2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน  
   3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ  และเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  
   4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  
  4.4  เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  กําหนดให้ ประชาชนต้องมายื่นคําขออนุญาต
ก่อนดําเนินการใดมีการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนและนําไปใช้ในการ ให้บริการประชาชน  

5. กระบวนงานบริการของเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
  ในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน  เทศบาลตําบลท่ามะเขือ  มีกระบวนงานบริการ  แบ่งเป็นส่วน ราชการ  ดังนี ้  
  ส านักปลัดเทศบาล  

งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจ าตัวประชาชน 
1. การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  
2. การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
3. การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขท่ีซ้ํากัน 
4. การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีช่ืออยู่ในทะเบียน

ประวัติ แต่ถูกจําหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
5. การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
6. การขอเลขท่ีบ้าน 
7. การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 
8. การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
9. การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว             

แต่ยังไม่ได้จําหน่ายช่ือ  และรายการบุคคล 
10. การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคําสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 
11. การแจ้งขอทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 
12. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับ

เอกสารการทะเบียน 
13. การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
14. การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
15. การเพิ่มช่ือ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศ

ไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓ 
16. การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่

มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึงที่สุด 
17. การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
18. การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 



คู่มือส าหรับประชาชน 

            เทศบาลต าบลท่ามะเขือ 

3 
 

19. การเพิ่มช่ือ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว และเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพิ่มช่ือ 
20. การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศ

ไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
21. การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
22. การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือ

หนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
23. การเพิ่มช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
24. การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่ง

การเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยคําสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว 
25. การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบ

หรือโดยทุจริต 
26. การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 
27. การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปกระเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
28. การเพิ่มช่ือ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจําหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน 

เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือสําคัญผิดในข้อเท็จจริง 
29. การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งสํานักทะเบียนอ่ืน 
30. การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
31. การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
32. การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะ หรือการ

สงเคราะห์ 
33. การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด 
34. การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
35. การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
36. การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
37. การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร  
38. การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
39. การรับแจ้งการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
40. การรับแจ้งการตายเกินกําหนด 
41. การรับแจ้งการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
42. การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
43. การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม 
44. การรับแจ้งการย้ายเข้า 
45. การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
46. การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
47. การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
48. การรับแจ้งการย้ายออก 
49. การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
50. การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือชํารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
51. การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
52. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินกําหนดหรือตกสํารวจ 
53. การจําหน่ายชื่อและรายการ กรณีมีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง (ระเบียบฯ ข้อ 109) 
54. การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคล เมือปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จําหน่าย ช่ือ 

และรายการ (ระเบียบฯ ข้อ 111) กรณีในเขต และกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
55. การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
56. การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
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57. การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรื อคนต่างด้าวที่มีใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 

58. การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย 
59. การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ (เด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง) 
60. การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย

ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
61. การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิ่มช่ือใน

ทะเบียนบ้าน 
62. การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ถูกต้องตาม

ข้อเท็จจริง 
63. การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4)              

พ.ศ. 2551 
64. การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูง พ.ศ.2543 
65. การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลต่างด้าวทั่วไป ตามมาตรา 23 แห่ง พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ. 2508 แก้ไข

เพิ่มเติมโดย พ.ร.บ.สัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 
66. การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารทะเบียนราษฎรสําหรับคนไทยพลัดถิ่น  
งานบุคลากร 
67. การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน                 

ถึงแก่กรรม)  
68. การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
69. การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม)  
70. การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่

กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี) 
71. การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
72. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
งานพัฒนาชุมชน 
73. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
74. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
75. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

กองคลัง  
76. การโฆษณาด้วยการปิด ท้ิง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
77. การรับชําระภาษีป้าย 
78. การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
79. การรับชําระภาษีบํารุงท้องที่ 

กองช่าง  
80. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
81. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอรับ

ใบอนุญาต) 
82. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
83. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
84. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
85. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 
86. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
87. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
88. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
89. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
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90. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
91. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
92. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 
93. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
94. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
95. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
96. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
97. การแจ้งขุดดิน 
98. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
99. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
100. การแจ้งถมดิน 
101. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
102. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ค  ลักษณะที่  1  และ ง) 
103. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานท่ีเก็บรักษาน้ํามันลักษณะที่สอง 

กองสาธารณสุข  
104. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
105. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
106. การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
107. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
108. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
109. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
110. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
111. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
112. การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
113. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
114. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
115. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
116. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

กองการศึกษา  
117. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

กองวิชาการและแผนงาน  
118. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล

ธรรมดา 
119. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
120. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
กองคลัง ร่วมกับ กองช่าง 

121. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 
122. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดดําเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 

6.  คู่มือส าหรับประชาชนเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติ
ภาวะ) 

2. การแก้ไขรายการ ซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติ ได้แก่ 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
(2) นายอ าเภอ เป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 

3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม            
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ           
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลา
ด าเนินการ  5  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถ้ามี) 
สอบสวนเจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ รวบรวมพร้อมความเห็นเสนอ
ให้ นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น หรือนายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต 
และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/35.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/35.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ) 
(2) หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณบัตร (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) หลักฐานที่ทางราชการออกให้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
-  ไมเ่สียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/35.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
2.  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการ
สัญชาติ 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่
บรรลุนิติภาวะ) 

2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ ได้แก ่
(1) นายอ าเภอ เป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติ จากสัญชาติอ่ืน หรือไม่มีสัญชาติ "เป็นสัญชาติไทย" 

เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาด หรือบิดามารดา ได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติไทย 
(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทย หรือจากไม่มี

สัญชาติ หรือจากสัญชาติอ่ืน "เป็นสัญชาติอ่ืน" เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาด หรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริง             
หรือการเสียสัญชาติไทย 

3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม                    
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ                
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลา
ด าเนินการ  10  นาที 

 
 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/36.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/36.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/36.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

๒. ประเภท การพิจารณา นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร (ถ้ามี) 
สอบสวนเจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือ
นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น หรือนายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต 
และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีมอบหมาย ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ของผู้ร้อง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(2) เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการจะแก้ไข (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/36.doc


 

12 
 

คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
3.  การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือ
บ้านเลขที่ซ้ ากัน 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม               
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ                  
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลา
ด าเนินการ  1  วัน 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา สอบสวนข้อเท็จจริง พยานเอกสาร 
พยานบุคคล และพยานแวดล้อม และรวบรวมความเห็น เพื่อเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(2) หนังสือมอบอ านาจ และบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีมอบอ านาจ ) 

ค่าธรรมเนียม 
-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียน
ประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
4.  การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่
มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่าย
รายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน ถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎร อันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัว ไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานาน หรือสาเหตุอ่ืน ๆ ซึ่งท าให้
ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ต้องสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน หรือเป็น
กลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้อง จ านวน 3 คน เพ่ือให้การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 
หมายเหตุ 

1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์  เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 

4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร 1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้อง
ตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วันท าการ 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียน
ประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

๒. ประเภท การพิจารณา  
1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 2) 

รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต 
พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วันท าการ 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขตพิจารณา
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ  ระยะเวลาด าเนินการ  5  วันท าการ 

 

4. ประเภท การพิจารณา   
- กรณีที่มีค าสั่งอนุมัติ นายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบเพ่ือปรับปรุงรายการ โดยคืนสถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
เป็นหนังสือ  

- กรณีที่มีค าสั่งอนุมัติ ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย  ระยะเวลา
ด าเนินการ  7  วันท าการ 

 

5. ประเภท การพิจารณา  ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐาน
เอกสาร ผลการพิจารณาอนุมัติของนายทะเบียน และด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
ระยะเวลาด าเนินการ  12  วันท าการ 

 

6. ประเภท การพิจารณา   
- ส านักทะเบียนกลาง แจ้งผลการด าเนินการปรับปรุงรายการโดย

คืนสถานภาพรายการบุคคลของผู้ยื่นค าขอในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น แจ้งผู้ยื่นค าขอมา

ด าเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของตนเองให้
ถูกต้องตรงกัน/จัดท าบัตรประจ าตัว (แล้วแต่กรณี)  ระยะเวลาด าเนินการ  
5  วันท าการ 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  40  วนัท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) 

(แล้วแต่กรณี) (ส าเนา 1 ฉบับ) ( รับรองส าเนาถูกต้อง ) 
(2) บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แล้วแต่กรณี) (ฉบับจริง 

1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( รับรองส าเนาถูกต้อง ) 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียน
ประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือรับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา หลักฐาน

การปล่อยตัวคุมขัง ฯลฯ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)( รับรองส าเนาถูกต้อง ) 
(2) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้มาแสดง) (ฉบับจริง 2 ฉบับ)  
(3) ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( 

รับรองส าเนาถูกต้อง ) 
ค่าธรรมเนียม 
-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/38.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
5.  การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

กรณีของชนกลุ่มน้อย เลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน ได้รับการส ารวจและจัดท า
ทะเบียนประวัติไว้แล้ว แต่ไม่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคล
ที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกัน จ านวน 3 คน เพ่ือให้การรับรอง 

หมายเหต ุ
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์  เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจน อาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึ้น 

4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31  
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน   
ระยะเวลาด าเนินการ  1  วันท าการ 
 
 
 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

๒. ประเภท การพิจารณา  
1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล  
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน

พิจารณา   
ระยะเวลาด าเนินการ  10  วันท าการ 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่
อนุมัติ  ระยะเวลาด าเนินการ  5  วันท าการ 

 

4. ประเภท การพิจารณา   
- กรณีที่มีค าสั่งอนุมัติ นายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบ เพ่ือขอปรับปรุงรายการโดยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
เป็นหนังสือ  

- กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติ ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
ระยะเวลาด าเนินการ  7  วันท าการ 

 

5. ประเภท การพิจารณา  ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐาน
เอกสาร ผลการพิจารณาอนุมัติของนายทะเบียน และด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
ระยะเวลาด าเนินการ  12  วันท าการ 

 

6. ประเภท การพิจารณา   
- ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการด าเนินการปรับปรุงรายการโดย

การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอมา

ด าเนินการเพ่ิมชื่อในเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของตนเอง/
จัดท าบัตรประจ าตัว 

ระยะเวลาด าเนินการ  5  วันท าการ 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  40  วนัท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย (ส าเนา 1 ฉบับ) ( รับรองส าเนาถูกต้อง ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือรับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา หลักฐาน

การปล่อยตัวคุมขัง ฯลฯ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( รับรองส าเนาถูกต้อง ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้มาแสดง) (ฉบับจริง 2 ฉบับ) 
(3) ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( 

รับรองส าเนาถูกต้อง ) 
ค่าธรรมเนียม 
-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
6.  การขอเลขที่บ้าน 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และ
พิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้แจ้ง ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร. 9) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(2) เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(3) เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน  กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
7.  การขอเลขที่บ้าน  กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และ
พิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้แจ้ง ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน  กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร. 9) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(2) เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(3) เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
8.  การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อ
และรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ า 
2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม                   
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ                
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
สอบสวนเจ้าบ้าน หรือคนที่มีชื่อซ้ า โดยให้ยืนยันให้แน่นอนเพียง

แห่งเดียว โดยรวบรวมหลักฐาน เพ่ือเสนอนายทะเบียนพิจารณา  
ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ ากัน ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน ) 

ค่าธรรมเนียม 
-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
9.  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือ
ปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อ
และรายการบุคคล 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และ
พิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  5  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของเจ้าบ้าน ) 
(2) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(3) หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวผู้มอบหมาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีมีการมอบหมาย) 

ค่าธรรมเนียม 
-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

28 
 

คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็น
คนสาบสูญ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
10. การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือมี
ค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล                    
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง              
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  5  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาท ี

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฏชื่อคนสาบสูญ ) 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/67.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/67.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/67.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/67.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็น
คนสาบสูญ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาค าสั่งศาล (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) หนังสือมอบหมาย พร้อมบัตรประจ าตัวผู้มอบหมาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/67.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/67.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
11.  การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน               
แต่มีความประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล                 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง               
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยื่น

ประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียน พิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ) 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/69.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/69.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ที่ผู้ร้องประสงค์จะขอลงรายการเป็นเจ้าบ้าน 

ค่าธรรมเนียม 
-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/69.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ
เอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
12.  การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี
เอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่ เก็บต้นฉบับเอกสารการ
ทะเบียน 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  5  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาด าเนินการ

ด้วยตนเอง ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีมีการมอบหมาย ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) หลักฐานที่แสดงความเป็นผู้มีส่วนได้เสีย (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/71.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/71.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/71.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/71.doc
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/71.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ
เอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
13.  การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 

ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  5  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของผู้ร้อง กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาด าเนินการ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีมีการมอบหมาย) 
(3) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีส่วนได้เสีย (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
14.  การเพิ่มชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่  หรือ
ทะเบียนบ้านแบบเดิม 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
2. สถานที่ยื่นค าร้อง ประกอบด้วย 

(1) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น ที่ออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ แล้วแต่กรณี 

(2) กรณีผู้ร้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียน
ท้องถิ่น ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 

3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
4. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดล้อม และรวมรวม

ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น พิจารณาระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนแบบขาวด า ฯลฯ ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านทีจ่ะขอเพ่ิมชื่อ ) 
(2) หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ เช่น สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้าน

แบบเดิม (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ตามแต่กรณี ) 
(3) เอกสารที่ราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การเพิ่มช่ือ กรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลา
การอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียน
บ้าน ท.ร. ๑๓ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
15.  การเพิ่มช่ือ กรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศ
ไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความ
ประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓ 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่ า เชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา  
ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การเพิ่มช่ือ กรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลา
การอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียน
บ้าน ท.ร. ๑๓ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้ร้อง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(2) หนังสือเดินทางของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย โดยสถาบันที่น่าเชื่อถือ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง 
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค า
พิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงที่สุด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
16.  การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือ
มารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือ
บุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงที่สุด 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริ ง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของบุคคลที่ของเพ่ิมชื่อ โดยรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง 
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค า
พิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงที่สุด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) สูติบัตรผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ ) 
(2) ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพ่ือรับรอง

การได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)  
(3) เอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียน (ฉบับจริง  1 ฉบับ / ส าเนา 1 

ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(4) ค าสั่งของรัฐมนตรี หรือค าพิพากษาของศาล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลได้สัญชาติไทย

โดยค าสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ และบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่ง
ของศาลถึงที่สุด ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
17.  การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทย
ตามกฎหมาย 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่ า เชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และบิดามารดา 
โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ที่ขอเพ่ิมชื่อ ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)  ( ถ้ามี ) 
(2) เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย เช่น หนังสือส าคัญการแปลงสัญชาติ ประกาศ

กระทรวงมหาดไทย ส าเนาค าสั่งศาล หรือค าพิพากษา (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลับประเทศไทย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
18.  การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมี
เหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล  พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
ตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือได้ ให้

ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความ
จ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทยได้ โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอให้ นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา  
ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลับประเทศไทย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ฯลฯ ) 
(2) หนังสือรับรองการเกิดที่ออกให้โดยสถานทูต หรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อเกิด (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( เอกสารรับรองการเกิดที่ออกโดยรัฐบาล
ต่างประเทศ ต้องผ่านการแปลและรับรองจากระทรวงการต่างประเทศของไทย ) 

(3) เอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ถ้ามี ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อ
ในทะเบียนบ้านขอเพิ่มชื่อ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
19.  การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพิ่มช่ือ 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. ประเภท การพิจารณา  
สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่ า เชื่อ ถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นายอ าเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  ระยะเวลา
ด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อ
ในทะเบียนบ้านขอเพิ่มชื่อ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภท การพิจารณา  
เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอแล้ว นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการเพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ถ้ามี ) 
(2) ใบส าคัญประจ าถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานรัฐ

ออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)  
(3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู่ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 13) หรือส าเนาทะเบียนประวัติ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ต่อ  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดใน
ต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติ
ไทย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
20.  การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ 
หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐาน
แสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๒. การพิจารณาโดยหน่วยงานอ่ืน 
นายทะเบียนท าหนังสือไปยัง ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่งท้องที่

ที่ ผู้ นั้ น เ ดิ น ท า ง เ ข้ า ม า ใ น ป ร ะ เ ท ศ ไ ท ย  เ พ่ื อ พิ สู จ น์ สั ญ ช า ติ   
( เมื่อได้รับแจ้งการพิสูจน์สัญชาติแล้ว จึงเสนอให้นายทะเบียนพิจารณา )  
ระยะเวลาด าเนินการ  60  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดใน
ต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติ
ไทย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภท การพิจารณา  
ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดล้อม และรวบรวม

ข้อเท็จจริง พร้อมหนังสือยืนยันการพิสูจน์สัญชาติจากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง และความเห็นให้ นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
เพ่ือพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  90  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ฯลฯ ) 
(3) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น หนังสือเดินทาง หนังสือรับรองการเกิด (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 

ฉบับ)  
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
21.  การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมี
หลักฐานการเกิด 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
สอบสวนเจ้าบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อและค ายินยอม โดยรวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ฯลฯ ) 
(2) หลักฐานการเกิดของผู้ร้อง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด ที่ออกให้โดยสถานทูตไทย 

หรือสถานกงสุลไทย ในต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด ) 
(3) เอกสารที่แปลและรับรอง โดยกระทรวงการต่างประเทศของไทย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีผู้ร้องมีหลักฐาน

การเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด ) 
(4) หนังสือเดินทางของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)  
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร. 14) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือ
เดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
22.  การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ 
โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว 
(Certificate of Identity) 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณาโดยหน่วยงานอ่ืน  
กรณีที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้

ท าเรื่องตรวจสอบไปยังหน่วยงานราชการที่ออกเอกสารดังกล่าว  
ระยะเวลาด าเนินการ  60  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือ
เดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภท การพิจารณา  
เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานที่ออกเอกสารราชการระบุว่าผู้ขอเพ่ิม

ชื่อเป็นผู้มีสัญชาติไทยแล้ว ให้สอบสวนเจ้าบ้าน พร้อมค ายินยอมให้เพ่ิม
ชื่อ ผู้แจ้ง และบุคคลที่น่าเชื่อถือ โดยรวบรวมข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น 
เสนอให้  นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา  
ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  90  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อ ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ฯลฯ) 
(2) หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( เช่น หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือ

หนังสือส าคัญประจ าตัว หลักฐานการศึกษา หรือหลักฐานทหาร ถ้ามี ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
23.  การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ. 
2499 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 2499 
2. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
4. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียน ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล พยาน

แวดล้อม และรวบรวมข้อเท็จจริง พร้อมความเห็นให้ นายอ าเภอ แห่ง
ท้องที่ พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการเพ่ิมชื่อเข้า

ในทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ) 
(2) หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(3) เอกสารที่ราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือ
เพิกถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
24.  การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย 
โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน 
หรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อ และบุคคลที่

น่าเชื่อถือ ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดา 
มารดา โดยเฉพาะสถานที่เกิด ข้อเท็จจริง และสัญชาติ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือ
เพิกถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(2) หลักฐานทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส (ฉบับจริง 1 ฉบับ         

( ถ้ามี ) 
(3) เอกสารทะเบียนราษฎร เช่น ทะเบียนบ้าน ท.ร.13 ทะเบียนประวัติ ท.ร.38/1 ท.ร. 38ข (ฉบับจริง 1 

ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(4) เอกสารที่ทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานทหาร ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว (กรณีที่

มีบิดา มารดา เป็นคนต่างด้าว) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
25.  การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนสอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน บิดา มารดา พยานบุคคลที่

น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ และสาเหตุที่มีการแจ้งการตาย หรือการจ าหน่ายรายการบุคคล เพ่ือ
สอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นายอ าเภอ ท้องที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  ระยะเวลา
ด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภท การพิจารณา  
เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอแล้ว นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านที่ผู้ร้องถูกจ าหน่ายเนื่องจากทุจริต ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ถ้ามี ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) หลักฐานทะเบียนที่มีรายการของผู้ขอเพ่ิมชื่อ เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส (ฉบับจริง 1 ฉบับ / 

ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(2) เอกสารทะเบียนราษฎร เช่น ทะเบียนบ้าน ท.ร.13 , ทะเบียนประวัติ ท.ร. 38/1 หรือ ท.ร. 38 ข (ฉบับจริง 

1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)  
(3) เอกสารที่ทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ใบส าคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส าคัญประจ าตัว

คนต่างด้าวของบิดามารดา (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีบิดา มารดา เป็นคนต่างด้าว) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน โดย
ไม่มีหลักฐานมาแสดง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
26.  การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้  อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่ า เชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอให้ นายอ าเภอท้องที่ พิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติ  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  
เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอแล้ว นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการเพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้ขอ
เพ่ิมชื่อทราบ  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน โดย
ไม่มีหลักฐานมาแสดง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ฯลฯ ) 
(2) หลักฐานราชการอ่ืน เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปกระเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
27.  การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปกระเลี้ยงดูของบุคคล 
หน่วยงานเอกชน 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะ หรือหน่วยงานที่อุปการะ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรื อโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือ โดยรวบรวม

หลักฐาน พร้อมความเห็นเสนอให้ นายอ าเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  
เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอแล้ว นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการเพ่ิมชื่อ และแจ้งให้ผู้ขอเพ่ิมชื่อทราบ  
ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปกระเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ฯลฯ ) 
(2) หลักฐานรับตัวเด็กไว้อุปการะ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(3) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเด็กท่ีขอเพ่ิมชื่อ เช่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 

1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับท่ี
มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
28.  การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ใน
ทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตาย
ผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่ า เชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  และสาเหตุที่มี
การแจ้งการตาย หรือการจ าหน่ายรายการบุคคล เพ่ือสอบสวนว่าเป็นการ
แจ้งโดยทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ 
นายอ าเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับท่ี
มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภท การพิจารณา  
เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอแล้ว นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการยกเลิกการลงรายการ และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ  
ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ฯลฯ ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) มรณบัตร หรือใบรับแจ้งการตาย  (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(2) เอกสารที่ทางราชการออกให้ เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( 

ถ้ามี ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
29.  การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา 
มารดาหรือผู้ปกครอง 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน  นับแต่วันที่เด็กเกิด 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวประชาชนบิดา มารดา (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบ
ด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด ) 

(3) หนังสือรับรองการเกิด ท.ร. 1/1 ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล หรือผลตรวจสารพันธุ์กรรม (DNA) 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ)( ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐ หรือสถาบันที่น่าเชื่อถือ ซึ่งแสดง
ความสัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กที่เกิด ) 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) หนังสือมอบหมาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนแจ้งแทน ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของพยานบุคคลที่มาให้ถ้อยค า อย่างน้อย 2 คน ) 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
30.  การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้งได้แก่     
(1) กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือ

เจ้าบ้าน 
(2) กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
3. เงื่อนไข 

(1) การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีที่มารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้องด าเนินการ
สอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน  

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พย าน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(3) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มรดา (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ที่จะขอเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิด ) 
(2) หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1/1 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด เป็นกรณี

เด็กท่ีเกิดในสถานพยาบาล ) 
(3) ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหน้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีแจ้งเกิดกับก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และเด็ก

เกิดในบ้าน ) 
(4) หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
31.  การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสา
ถูกทอดทิ้ง 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 7 ปี 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาท ี

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐาน

พร้อมความเห็นให้ นายอ าเภอ แห่งท้องที่ พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ  ระยะเวลาด าเนินการ  
89  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิด และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  90  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของสถานสงเคราะห์หรือที่เรียกชื่ออ่ืน ที่รับตัวเด็กที่แจ้งเกิด

เอาไว้ ) 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/100.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) บันทึกการรับตัวเด็กไว้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ที่ออกโดย พนักงานฝ่ายปกครอง หรือต ารวจ หรือเจ้าหน้าที่
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ซึ่งได้รับตัวเด็กเอาไว้ ) 

(3) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(4) หลักฐานอื่นๆ ทีเก่ียวข้องกับตัวเด็ก ทั้งพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้ง
ที่อยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
32.  การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี 
หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 18 ปี 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่

กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
รวบรวมหลักฐาน เสนอให้นายอ าเภอแห่งท้องที่ พิจารณาอนุมัติ/ไม่

อนุมัติ และแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ  ระยะเวลา
ด าเนินการ  89  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิด และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  90  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของสถานสงเคราะห์ หรือที่เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับ

ตัวเด็กท่ีรับแจ้งเกิดเอาไว้ ) 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/101.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้ง
ที่อยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(3) รูปถ่ายเด็ก 2 นิ้ว 2 รูป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(4) หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับเด็ก หรือหลักฐานเอกสาร และวัตถุพยาน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(5) หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีท่ีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
33.  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่เกิด 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 

(1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ  
(2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
รวมรวมพยานหลักฐาน เสนอให้นายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณา 

อนุมัติ/ ไม่อนุมัติ  และแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ  
ระยะเวลาด าเนินการ  89  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้งการเกิด และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  90  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้แจ้ง ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ฉบับ

จริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/102.doc
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
(2) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) กรณีอายุเกิน  7  ปี 
(3) หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีท่ีเด็กเกิดในสถานพยาบาล ) 
(4) หนังสือมอบหมาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีท่ีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง ) 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/102.doc
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
34.  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องท่ีอ่ืน 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 

(1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐาน

พร้อมความเห็นให้ นายอ าเภอ แห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และ
แจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ  ระยะเวลาด าเนินการ  89  
วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียน พิจารณารับแจ้งการเกิด และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  90  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้แจ้ง ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ฉบับ

จริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ฉบับจริง 1 ฉบับ(ถ้ามี) 
(2) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(3) หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล ) 
(4) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ฉบับจริง 1 ฉบบั) ( กรณีไม่มีหนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ) 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรอื  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
35.  การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง  
(2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน  

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=104
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=104


 

79 
 

คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้แจ้ง ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ตาย ถ้ามี ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร.4/1 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีตายในสถานพยาบาล ) 
(2) ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีแจ้งต่อก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ) 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=104
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
36.  การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง  
(2) บุคคลที่ไปกับผู้ตาย กรณีตายนอกบ้าน  

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง  
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้แจ้ง ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ตาย ถ้ามี ) 
(2) หลักฐานอื่นๆ เกี่ยวกับผู้ตาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
หมายเหตุ  กรณีนี้ทางเทศบาลจะออกใบรับแจ้งให้  แต่จะไม่ออกใบมรณบัตร 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
37.  การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

2.  ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  

ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=106
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=106
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้แจ้ง ) 
(2) เอกสารอื่นที่เก่ียวข้องกับผู้ตาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=106
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
38.  การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือ

ตายผิดธรรมชาติ 
งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง  
(2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน  

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น นายทะเบียน ออกใบรับแจ้งการตายเป็นหลักฐานให้
แก้ผู้แจ้ง  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท  การพิจารณาโดยหน่วยงานอ่ืน  สอบถามความเห็น
พนักงานผู้ที่มีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ หรือพนักงานฝ่าย
ปกครอง หรือต ารวจ  ระยะเวลาด าเนินการ  30  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  เมื่อได้รับการแจ้งจากพนักงานที่
เกี่ยวข้องแล้ว นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  37  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้แจ้ง ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ ) 
(2) หลักฐานอื่นที่เก่ียวข้องกับผู้ตาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
39.  การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขัน้ตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  3  ชั่วโมง 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  3  ชั่วโมง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้แจ้ง ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ตาย ถ้ามี ) 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=108
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=108
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ ) 
(2) หนังสือรับรองการตาย ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีท่ีผู้ตายรักษาก่อนตาย ) 
(3) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตายได้ ) 
(4) พยานหลักฐานอ่ืน เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
40.  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็นให้ นาย
ทะเบียนพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้แจ้ง ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ตาย ถ้ามี ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ ) 
(2) หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีที่คนตายเข้า

รับการรักษาก่อนตาย ) 
(3) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตาย ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอื่น 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
41.  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอื่น 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล 
และพยานแวดล้อม และรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็นให้ นาย
ทะเบียน พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอื่น 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้แจ้ง ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ตาย ถ้ามี ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีผู้ตายเข้ารับการรักษา

ก่อนตาย ) 
(2) ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ทีส่ามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตาย ) 
(3) พยานหลักฐานอ่ืน เช่น รูปถ่ายงานศพของผู้ตาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=110
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
42.  การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
2. เงื่อนไข 

(1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรื อโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้แจ้ง ) 
(2) ใบมรณบัตร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ตาย ถ้ามี ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=111
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
43.  การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( เจ้าบ้านหลังเดิม ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ผู้ที่ได้รับมอบหมาย พร้อมด้วยหนังสือมอบหมาย กรณีได้รับ

มอบหมายให้แจ้งแทน ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของผู้ย้ายที่อยู่ ถ้ามี ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (ที่ผู้ย้ายมีชื่อครั้งสุดท้ายก่อน

การย้ายออก) 
(3) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  (ที่ได้รับมาจากใบแจ้งการย้ายออก) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=112
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95 
 

คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายเข้า 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
44.  การรับแจ้งการย้ายเข้า 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุ คคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( เจ้าบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ของผู้ย้ายที่อยู่ ถ้ามี ) 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=113
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายเข้า 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) ( ที่ประสงค์จะย้ายเข้า ) 
(2) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  (ที่ได้รับมาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้ย้ายเข้า) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ี
ใด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
45.  การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน 
และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 30วัน นับแต่วันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180วัน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน ) 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=114
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=114
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=114
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=114
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ี
ใด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ที่ผู้ที่ออกจากบ้านมีชื่ออยู่) 
(2) หลักฐานอื่นที่เก่ียวกับตัวบุคคลที่ออกไปจากบ้าน เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัว (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ)   
(3) บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (พร้อมด้วยหนังสือมอบหมาย กรณีที่ได้รับมอบหมาย

ให้แจ้งแทน) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=114
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=114
http://tmkcity.go.th/


 

100 
 

คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
46.  การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15วัน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน) 

 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=115
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=115
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ที่คนไปต่างประเทศมีชื่ออยู่) 
(2) หลักฐานการเดินทางไปต่างประเทศ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)  (ถ้ามี)  
(3) บัตรประจ าตัวผู้ได้รับมอบหมาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (หนังสือมอบหมาย กรณีได้รับมอบให้แจ้งแทน) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=115
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
47.  การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของผู้แจ้ง) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของเจ้าบ้านย้ายเข้า) 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=116
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=116
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร. 6 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (บ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า) 
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (พร้อมค ายินยอมเป็นหนังสือ กรณีไม่ได้มาแสดงตนต่อนาย

ทะเบียน) 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=116
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออก 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
48.  การรับแจ้งการย้ายออก 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายออก 
3. เงื่อนไข 

(1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (กรณีได้รับมอบหมาย ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบ             

และหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน) 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=117
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=117
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออก 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(3) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (ของผู้ย้ายที่อยู่ ถ้ามี) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ที่จะย้ายออก) 
(2) ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร.6 ตอนหน้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (กรณีแจ้งย้ายกับ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=117
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
49.  การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1) ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
(2) บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
(3) ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วย

ตนเองเนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอื่น) 
2.  เงื่อนไข 

(1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  ตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และ
พยานแวดล้อม พร้อมเสนอความเห็นให้  นายทะเบียนพิจารณา  
ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของผู้แจ้ง) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของผู้ย้ายซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีที่มีการมอบ

ให้แจ้งแทน) 
(2) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ที่ยินยอมให้ย้ายเข้าทะเบียนบ้าน ท.ร. 14) 
(3) ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้าย
เข้า 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
50.  การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือ
ช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของผู้แจ้ง) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้าย
เข้า 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) (ของผู้ได้รับมอบหมาย) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของผู้ย้ายคนอ่ืนๆ ที่มีชื่อเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายที่อยู่ฉบับที่

สูญหายหรือช ารุด กรณีผู้ย้ายออกมากกว่า 1 ราย) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
51.  การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียน
เดียวกัน 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
3. เงื่อนไข 

(1)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ

พิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ผู้แจ้ง) (เจ้าบ้านย้ายออก) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (เจ้าบ้านที่ยินยอมให้ย้ายเข้า) 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=120
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=120
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=120
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(3) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้ามี) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของบ้านที่ย้ายออก และท่ีย้ายเข้า) 
(2) ใบรับแจ้งการย้ายออกตามแบบ ท.ร.6 ตอนหน้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (กรณีแจ้งย้ายกับ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=120
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านกรณี
แจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
52.  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้านกรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่ 

วันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้องระวาง

โทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขัน้ตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน  ระยะเวลาด าเนินการ  5  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็นบุคคล
คนเดียวกันกับรายการในฐานข้อมูลด าเนินการพิมพ์ลายนิ้วหัวแม่มือทั้ง
ขวาและซ้าย , ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัวประชาชน , จัดเก็บลาย
พิมพ์นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบบัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้ขอ  
ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) สูติบัตร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านกรณี
แจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้านที่ผู้นั้นเคยมีชื่ออยู่ก่อนหรือหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง (ส าเนา 
1 ฉบับ) (สอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือเพ่ิมเติมกรณีตกส ารวจ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การจ าหน่ายช่ือและรายการ กรณีมีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
(ระเบียบฯ ข้อ 109) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
53.  การจ าหน่ายชื่อและรายการ กรณีมีชื่อและรายการในทะเบียน
บ้านมากกว่า 1 แห่ง (ระเบียบฯ ข้อ 109) 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่เจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ า 
2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น   ระยะเวลา
ด าเนินการ  10  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนที่มีชื่อซ้ าโดย
ให้ยืนยันให้แน่นอนเพียงแห่งเดียวโดยรวบรวมหลักฐานเพ่ือเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลา
ด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=182
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การจ าหน่ายช่ือและรายการ กรณีมีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
(ระเบียบฯ ข้อ 109) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ ากัน) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=182
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล เมือปรากฎว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไป
แล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการ (ระเบียบฯ ข้อ 111) กรณีในเขต และ
กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
54.  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล เมือปรากฎว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการ 
(ระเบียบฯ ข้อ 111) กรณีในเขต และกรณีส านักทะเบียนอื่น 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานอ าเภอคลองขลุง  อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น   ระยะเวลา
ด าเนินการ  5  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลา
ด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=183
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117 
 

คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล เมือปรากฎว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไป
แล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการ (ระเบียบฯ ข้อ 111) กรณีในเขต และ
กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฎชื่อคนตาย) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของเจ้าบ้าน) 
(2) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ถ้ามี) 
(3) หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวผู้มอบหมาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณมีีการมอบหมาย) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
55.  การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

เป็นกลุ่มเป้าหมายตามยุทธศาสตร์การจัดการปัญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยต้องเป็นผู้ที่ได้รับการส ารวจเพ่ือ
จัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนภายในวันที่ 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบส ารวจเพ่ือ
จัดท าทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 หรือส าเนาเอกสารดังกล่าวแต่ไม่ได้รับการ
บันทึกจัดท าทะเบียนประวัติในฐานข้อมูลโดยบุคคลดังกล่าวต้องมีเอกสารรับรองจากหน่วยงานหรือองค์การที่ท าหน้าที่
ส ารวจดังนี้ 

1. ถ้าเป็นกลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษาต้องมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่ส ารวจบุคคลนั้น 
2. ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแลส ารวจ

บุคคลนั้น 
3. กรณีของชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็น

ชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
หมายเหตุ 
1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้

เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง
ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกคว าม
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3. ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 

4. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   

2. ประเภท การพิจารณา   
1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน

พิจารณา 
ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

จังหวัดก าแพงเพชร 

3. ประเภท การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่
อนุมัติ ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา   
- กรณีที่มีค าสั่งอนุมัตินายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบเพ่ือขอเปิดระบบการบันทึกจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียนและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็น
หนังสือ 

- กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย   
ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 

 

5. ประเภท การพิจารณา  ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารผลการพิจารณาอนุญาตของนายทะเบียนและพิจารณาเปิดระบบ
โปรแกรมเพ่ือให้บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม  ระยะเวลาด าเนินการ  12  วัน 

 

6. ประเภท การพิจารณา   
- ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการเปิดระบบโปรแกรมเพ่ือให้บันทึก

ข้อมูลเพิ่มเติม 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นบันทึกข้อมูลในระบบ

และแจ้งผู้ยื่นค าขอมาด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัว 
ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  40  วนั 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) แบบส ารวจเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจ

ตามแบบ 89/1 (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
(2) กลุ่มเด็กหรือบุคคลที่ศึกษาเล่าเรียนในสถานศึกษามีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่ส ารวจ (ฉบับจริง 1 ฉบับ 

/ ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
(3) กลุ่มคนไร้รากเหง้าต้องมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหน่วยงานที่ให้การสงเคราะห์ดูแลและส ารวจ

บุคคลนั้น (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รวมทั้งหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะห์ในสังกัดของเอกชน***รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคลกรณีกลุ่มชนกลุ่มน้อยที่เข้ามาอาศัยอยู่

เป็นเวลานานแต่ตกส ารวจนายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค าบุคคลที่เป็นกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจ านวน 3 คนเพ่ือให้การ
รับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

(2) เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหลักฐานการศึกษาหลักฐานการปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
56.  การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุ คคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลา
ด าเนินการ  10  นาที 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   

2. ประเภท พิจารณา นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อมท่ีเกี่ยวข้อง เกี่ยวกับบิดา มารดา สัญชาติของ
บิดามารดา ถึงสถานที่เกิด จ านวนพ่ีน้องร่วมบิดามารดา และทีอยู่
ปัจจุบัน และรวบรวมหลักฐานทั้ งหมดพร้อมความเห็น เสนอให้
นายอ าเภอพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

3. ประเภท พิจารณา นายอ าเภอ พิจารณาพยานหลักฐาน               
แล้วแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
ทราบ  ระยะเวลาด าเนินการ  9  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

4. ประเภท พิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น พิจารณาด าเนินการ และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลา
ด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ผู้แจ้ง) 
(2) รูปถ่าย 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาทะเบียนประวัติ เช่น ท.ร.38 , ท.ร. 38/1 , ท.ร.38 ก หรือ ท.ร.38 ข (ฉบับ

จริง 1 ฉบับ) 
(2) หลักฐานที่แสดงว่าเกิดในราชอาณาจักร (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (เช่น หลักฐานลงบัญชีทหารกองเกิน , 

ใบส าคัญประจ าถ่ินที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว เป็นต้น) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือ
คนต่างด้าวท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
57.  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณี
คนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตาย
ในต่างประเทศ 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลา
ด าเนินการ  5  นาที 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   

2. ประเภท พิจารณา นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต 
และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 



 

124 
 

คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือ
คนต่างด้าวท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) หลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของประเทศที่มีการตาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (แปลและรับรองความถูกต้อง
จากกระทรวงการต่างประเทศ) 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (ที่มีชื่อคนตาย) 
(3) หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ที่ได้รับมอบหมาย(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีมี

การมอบหมาย) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
58.  การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ร้อง คือ ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกท าลาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการรื้อถอน หรือบ้านถูกท าลาย 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค า
ขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น  ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   

2. ประเภท พิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  10  
นาที 

อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่
ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
59.  การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็ก
เร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ 
(1) กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้ 
(2) เด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการอุปการะของของหน่วยงานของรัฐ

หรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็ก ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้
ได้รับมอบหมาย 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ              
และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลา
ด าเนินการ  10  นาที 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   

2. ประเภท พิจารณา รวบรวมพยานหลักฐาน  เสนอให้นายอ าเภอ
แห่งท้องที่ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  และแจ้งผลการพิจารณาให้นาย
ทะเบียนทราบ  ระยะเวลาด าเนินการ  89  วัน 

อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

3. ประเภท พิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิด            
และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  90  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่
ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของสถานสงเคราะห์หรือที่เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับตัว

เด็กท่ีแจ้งเกิดไว้) 
(2) บันทึกการรับตัวเด็กไว้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (ที่ออกโดย พนักงานฝ่ายปกครอง หรือต ารวจ 

หรือเจ้าหน้าที่พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์) 
(3) หลักฐานส าหรับรับตัวเด็กไว้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(4) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(5) หลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับเด็ก(ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ทั้งพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยใน
ราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือ
กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
60.  การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่
อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วย
คนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลา
ด าเนินการ  10  นาที 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   

2. ประเภท พิจารณา สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ สถานที่เกิด สถานะการอยู่อาศัยในประเทศไทย โดยรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ 
การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยใน
ราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือ
กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภท พิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งผลการพิจารณา  ระยะเวลา
ด าเนินการ  10  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของเจ้าบ้าน ถ้ามี) 
(2) หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรประจ าตัวบิดา มารดา และของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) (ฉบับ

จริง 1 ฉบับ) 
(3) หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ เช่น ใบอนุญาตท างาน หลักฐานการศึกษา (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 
เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
61.  การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่
อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น  ระยะเวลา
ด าเนินการ  10  นาที 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   

2. ประเภท พิจารณา สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ  และความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

3. ประเภท พิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา  
ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 
เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (ของผู้ร้อง ถ้ามี) 
(2) ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออก

ให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 13) ส าเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย(ฉบับจริง 1 

ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเนื่องจากเป็น
รายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
62.  การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่ม
น้อยเนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

รายการกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยหรือกลุ่มของบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนข้อเท็จจริงไม่ถูกต้อง
เนื่องจากผู้ร้องแจ้งว่าตนมิใช่กลุ่มชาติพันธุ์หรือเป็นกลุ่มคนต่างด้าวตามที่นายทะเบียนบันทึกไว้ต้องสอบสวนพยานบุคคล
ที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 

หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้

เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง
ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกควา ม
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 

4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 
 
 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเนื่องจากเป็น
รายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. ประเภท พิจารณา  
1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ/

ผู้อ านวยการเขตพิจารณา   
ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

3. ประเภท พิจารณา นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขตพิจารณา
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ  ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

4. ประเภท พิจารณา  
- กรณีที่มีค าสั่งอนุมัตินายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง

เพ่ือแก้ไขรายการกลุ่มชาติพันธุ์ก าหนดเลขกลุ่มใหม่ /เปิดระบบบันทึก
แก้ไขรายการกลุ่มที่ส ารวจในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) 
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 

- กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 

 

5. ประเภท พิจารณา  
- ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพิจารณา

อนุมัติของนายทะเบียนและด าเนินการแก้ไขรายการกลุ่มชาติพันธุ์
ก าหนดเลขกลุ่มใหม/่เปิดระบบแก้ไขรายการกลุ่มที่ส ารวจในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี)  ระยะเวลาด าเนินการ  12  วัน 

 

6. ประเภท พิจารณา  
- ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการด าเนินการแก้ไขรายการกลุ่ม

ชาติพันธุ์ก าหนดเลขกลุ่มใหม่/เปิดระบบแก้ไขรายการกลุ่มที่ส ารวจใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) 

- ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอมา
ด าเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานในการแสดงตัวของตนเองให้
ถูกต้องตรงกัน/จัดท าบัตรประจ าตัว (แล้วแต่กรณี) 

ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  40  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) 

(ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเนื่องจากเป็น
รายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (ฉบับจริง 1 ฉบับ / 
ส าเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหนังสือรับรองการเกิดหลักฐานการศึกษาหลักฐานการ

ปล่อยตัวคุมขังฯลฯ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
(2) ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเน า 1 ฉบับ) 

(รับรองส าเนาถูกต้อง) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติ
สัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
63.  การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 
แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

คุณสมบัติ 
บุคคลที่จะยื่นค าขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปกรณีอายุต่ ากว่า 15 ปีให้บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองยื่นค าขอแทนสามารถแบ่งเป็น 3 กลุ่ม 
1. เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2515 โดยมีพ่อและแม่เป็นคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่

ในประเทศไทยเป็นการชั่วคราวหรือได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษหรือเข้ามาอยู่ในประเทศไทยโดยมิชอบด้วย
กฎหมาย 

2. เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยตั้งแต่วันที่ 14 ธันวาคม 2515 ถึงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2535 โดยมีพ่อ
และแม่เป็นคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในประเทศไทยเป็นการชั่วคราวหรือได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษหรือเข้ามาอยู่
ในประเทศไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 

3. กลุ่มบุตรของบุคคลกลุ่มที่ 1 หรือกลุ่มที่ 2 ที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 28กุมภาพันธ์ 2551 บุคคลกลุ่มนี้
ต้องมีพ่อหรือแม่คนใดคนหนึ่งหรือทั้งสองคนเป็นผู้ที่เกิดในประเทศไทยและถูกถอนสัญชาติตามปว.337 จึงเป็นสาเหตุท า
ให้ผู้ที่เป็นบุตรไม่ได้รับสัญชาติไทย 

เงื่อนไข 
1) เป็นผู้ที่อาศัยอยู่ในประเทศไทยติดต่อกันโดยมีหลักฐานการทะเบียนราษฎร 
2) เป็นผู้มีความประพฤติดีหรือท าคุณประโยชน์ให้แก่สังคมหรือประเทศไทย 
หมายเหุต 
1) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้

เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง
ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

2) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติ
สัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
1) ผู้ยื่นค าขอลงรายการสัญชาติไทยตามแบบค าขอลงรายการ

สัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามม.23 พร้อมด้วยเอกสารหลักฐาน 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐานและการมี

ชื่อและรายการบุคคลฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   

2. ประเภท พิจารณา สอบสวนผู้ยื่นค าขอและพยานบุคคลผู้
น่าเชื่อถือเพ่ือให้การรับรองคุณสมบัติตามกฎหมายของผู้ยื่นค าขอ
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอให้นายอ าเภอ/
ผู้อ านวยการเขต (แล้วแต่กรณี) พิจารณา ระยะเวลาด าเนินการ  89  วัน 

อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

3. ประเภท พิจารณา นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ  ระยะเวลาด าเนินการ  15  วัน 

 

4. ประเภท พิจารณา  
- กรณีที่มีค าสั่งอนุญาตนายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบเพื่อก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนและแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 

- กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุญาตให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

5. ประเภท พิจารณา  
ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพิจารณา

อนุมัติของนายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขตและด าเนินการก าหนดเลข
ประจ าตัวประชาชนให้แก่ผู้ยื่นค าขอ  ระยะเวลาด าเนินการ  15  วัน 

 

6. ประเภท พิจารณา  
- ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการก าหนดเลขบัตรประจ าตัว

ประชาชน 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอเพ่ือ

เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  132  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติ
สัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) สูติบัตรหรือหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) หรือหนังสือรับรองสถานที่เกิดของผู้ขอลงรายการสัญชาติไทย 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
(2) ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14หรือท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ท.ร.38/1 ท.ร.38 กหรือท.ร.38 ข) หรือ

ทะเบียนประวัติประเภทต่างๆในกรณีที่เคยได้รับการจัดท าทะเบียนประวัติ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

(3) บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย(ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
(4) ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) หลักฐานแสดงว่าพ่อหรือแม่เป็นผู้เกิดในประเทศไทย (กรณีผู้ยื่นค าขอเกิดระหว่าง 26 กุมภาพันธ์ 2535- ถึง

วันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2551 (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
(2) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้วจ านวน 1 รูป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(3) เอกสารที่หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆออกให้เพื่อรับรองความประพฤติหรือการท าคุณประโยชน์ให้กับสังคม (ถ้า

มี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานที่ให้การรับรองบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / 

ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูง
พ.ศ.2543 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
64.  การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่
บุคคลบนพื้นที่สูงพ.ศ.2543 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

บุคคลที่จะยื่นค าขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต่ 20 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปกรณีอายุต่ ากว่า 20 ปีให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองยื่นค าขอแทน 

ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
1. เป็นชาวไทยภูเขา 9 เผ่าคือกะเหรี่ยงม้งเมี่ยนอาข่าลาหู่ลีซูลัวะขมุและมลาบรีทีมีสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วย

สัญชาติกล่าวคือเกิดในประเทศไทยระหว่างวันที่ 10 เมษายน 2546 ถึงวันที่ 13 ธันวาคม 2515 เป็นบุคคลสัญชาติ
ไทยเว้นแต่จะพิสูจน์ได้เป็นอย่างอ่ืน 

2. อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ซึ่งเป็นที่อยู่ของชาวเขาเผ่าต่างๆและชนกลุ่มน้อยในจังหวัดต่างๆ 20 จังหวัดคือกาญจนบุรี
ก าแพงเพชรเชียงรายเชียงใหม่ตากน่านประจวบคีรีขันธ์พะเยาพิษณุโลกเพชรบุรีเพชรบูรณ์แพร่แม่่่องสอนราชบุรีเลย
ล าปางล าพูนสุโขทัยสุพรรณบุรีอุทัยธานี 

หมายเหุต 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

บริการประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

2) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูง
พ.ศ.2543 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ยื่นค าขอลงรายการยื่นค าขอ
ลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรตามแบบตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   

2. ประเภท พิจารณา สอบสวนพยานพร้อมเสนอความเห็นให้
นายอ าเภอพิจารณา ระยะเวลาด าเนินการ  29  วัน 

อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

3. ประเภท พิจารณา นายอ าเภอพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต  
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วัน 

 

4. ประเภท พิจารณา  
- กรณีที่มีค าสั่งอนุญาตนายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบเพ่ือก าหนดเลขบัตรประจ าตัวประชาชนและแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 

- กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุญาตให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

5. ประเภท พิจารณา  
ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพิจารณา

อนุญาตของนายอ าเภอและก าหนดเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  
ระยะเวลาด าเนินการ  10  วัน 

 

6. ประเภท พิจารณา  
ส านักทะเบียนทะเบียนกลางแจ้งผลการก าหนดเลขบัตรประจ าตัว

ประชาชน 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอเพ่ิมชื่อ

เข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  80  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) เอกสารทางทะเบียนราษฎรหรือเอกสารอ่ืนที่จัดท าตามมติคณะรัฐมนตรีเช่นเอกสารที่ได้รับจากการส ารวจ

ตรวจสอบและการจดทะเบียนราษฎรชาวเขา (ท.ร.ช.ข.1) เมื่อระหว่างปีพ.ศ.2512-2513   (ในกรณีที่ได้รับการจัดท า
เอกสารดังกล่าว) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

(2) สูติบัตร (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นที่สูง
พ.ศ.2543 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(3) เอกสารต่างๆที่ทางราชการออกให้เช่นใบรับแจ้งการเกิดหนังสือรับรองการเกิด(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

(4) เอกสารที่ได้รับจากการท าการส ารวจข้อมูลประชากรชาวเขาตามโครงการที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติเมื่อวันที่ 24 
เมษายนพ.ศ.2527  ระหว่างพ.ศ.2528-2531 (ทะเบียนส ารวจบัญชีบุคคลในบ้าน) ซึ่งกรมประชาสงเคราะห์และ
หน่วยงานในสังกูัดให้การรับรอง  (ในกรณีที่ได้รับการจัดท าเอกสารดังกล่าว) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

(5) เอกสารที่ได้รับจากการจัดท าทะเบียนบุคคลตามโครงการทะเบียนประวัติชุมชนบนพ้ืนที่สูงพ .ศ.2542   (ใน
กรณีท่ีได้รับการจัดท าเอกสารดังกล่าว) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

(6) แบบส ารวจเพ่ือจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89)  (ในกรณีที่ได้รับการจัดท า
เอกสารดังกล่าว) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

(7) ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
(8) เอกสารที่ได้รับจากการจัดท าทะเบียนราษฎรตามโครงการจัดท าเลขประจ าตัวประชาชนที่คณะรัฐมนตรีมีมติ

อนุมัติเมื่อวันที่ 20 กรกฎาคมพ.ศ.2525   (ในกรณีที่ได้รับการจัดท าเอกสารดังกล่าว) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

(9) เอกสารที่ได้รับจากการจัดท าทะเบียนประวัติและบัตรประจ าตัวบุคคลบนพ้ืนที่สูงตามโครงการที่คณะรัฐมนตรี
อนุมัติเมื่อวันที่ 5 มิถุนายนพ.ศ.2533 ระหว่างพ.ศ.2533-2534  (ในกรณีที่ได้รับการจัดท าเอกสารดังกล่าว) (ฉบับ
จริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) รูปถ่ายขนาด 2 นิ้วจ านวน 1 รูป (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(2) หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่นผลตรวจทางพันธุกรรมหลักฐานการลงรายการสัญชาติไทยของบิดาหรือของมารดา 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลต่างด้าวทั่วไป 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
65. การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลต่างด้าวทั่วไป 

งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ตามมาตรา 24 แห่ง พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.2508 
กรณีผู้ซึ่งมีสัญชาติไทยและได้เสียสัญชาติไทยตามบิดาหรือมารดาในขณะที่ตนยังไม่บรรลุนิติภาวะและต้องการขอ

กลับคืนสัญชาติไทยให้ยื่นค าขอตามแบบก .ช.3 ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่พร้อมหลักฐานเอกสารประกอบเรื่องครบถ้วน           
และน าพยานจ านวน 4 ปากพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเพ่ือสอบปากค ารับรอง
ยืนยันว่าผู้ขอเป็นคนมีสัญชาติไทยจริง 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร พบพนักงานเจ้าหน้าที่เพ่ือยื่น
ค าขอก.ช.3 และตรวจสอบเอกสาร (พนักงานเจ้าหน้าที่ตามภูมิล าเนาที่
ยื่นค าขอ  ที่กองบังคับการอ านวยการกองบัญชาการต ารวจสันติบาล, 
ต ารวจภูธรจังหวัด  หรือสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใน
ต่างประเทศ)  

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท พิจารณา – สอบปากค าผู้ยื่นค าขอและพยาน จ านวน  
4 ปาก 

- ตรวจสอบเอกสารไปยังหน่วยงานที่ออกเอกสารว่าตรงกันกับต้นข้ัว
หรือต้นฉบับหรือไม่ 

- ตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือ 
- ตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล 
- ประมวลเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือจัดส่งค าขอและเอกสารที่

เกี่ยวข้องให้กระทรวงมหาดไทย 
(พนักงานเจ้าหน้าที่ตามภูมิล าเนาที่ยื่นค าขอ  ที่กองบังคับการ

อ านวยการกองบัญชาการต ารวจสันติบาล, ต ารวจภูธรจังหวัด  หรือสถาน
เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลในต่างประเทศ) 

 



 

143 
 

คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลต่างด้าวทั่วไป 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลาด าเนินการ  99  วนั  
3. ประเภท พิจารณา กระทรวงมหาดไทยตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารหลักฐานและคุณสมบัติของผู้ยื่นค าขอก่อนน าเสนอที่ประชุม
พิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  30  วัน 

 

4. ประเภท พิจารณา คณะกรรมการกลั่นกรองเกี่ยวกับสัญชาติ
พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ ก่ อ น น า เ ส น อ รั ฐ ม น ต รี ว่ า ก า ร
กระทรวงมหาดไทย (เว้นแต่กรณีคณะกรรมการฯมีมติหรือสั่งการให้
ด าเนินการตรวจสอบเพ่ิมเติมอาจใช้ระยะเวลาเกินกว่าที่ก าหนดไว้ )
ระยะเวลาด าเนินการ  60  วัน 

 

5. ประเภท พิจารณา คณะกรรมการกลั่นกรองเกี่ยวกับสัญชาติ
พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ ก่ อ น น า เ ส น อ รั ฐ ม น ต รี ว่ า ก า ร
กระทรวงมหาดไทย (เว้นแต่กรณีคณะกรรมการฯมีมติหรือสั่งการให้
ด าเนินการตรวจสอบเพ่ิมเติมอาจใช้ระยะเวลาเกินกว่าที่ก าหนดไว้ )  
ระยะเวลาด าเนินการ  60  วัน 

 

6. ประเภท พิจารณา รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยใช้
ดุลพินิจพิจารณาอนุญาตให้กลับคืนสัญชาติไทยหรือพิจารณาระงับการ
กลับคืนสัญชาติ ไทย  (กรณีระงับการกลับคืนสัญชาติ ไทยให้แจ้ ง
กองบัญชาการต ารวจสันติบาลหรือกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือแจ้งผู้
ยื่นค าขอทราบ) ระยะเวลาด าเนินการ  45  วัน 

 

7. ประเภท พิจารณา แจ้งเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือประกาศ
การขอกลับคืนสัญชาติไทยในราชกิจจานุเบกษา ระยะเวลาด าเนินการ  
30  วัน 

 

8. ประเภท พิจารณา ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีด าเนินการ
ประกาศการขอกลับคืนสัญชาติไทยในราชกิจจานุเบกษาและแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ระยะเวลาด าเนินการ  75  วัน 

 

9. ประเภท พิจารณา กระทรวงมหาดไทยด าเนินการแจ้ง 
- กองบัญชาการต ารวจสันติบาลเพื่อแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
- กระทรวงการต่างประเทศเพ่ือแจ้งสถานเอกอัครราชทูตหรือสถาน

กงสุลในต่างประเทศให้ทราบถึงการได้กลับคืนสัญชาติไทย 
- ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือแจ้งผู้ขอกลับคืน

สัญชาติไทยไปด าเนินการตามระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการ
จัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาด าเนินการ  30  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  430  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลต่างด้าวทั่วไป 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) สูติบัตร (ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) (หรือทะเบียนคนเกิดหรือหนังสือรับรองการเกิด) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) หลักฐานเอกสารที่แสดงว่าผู้ขอเป็นคนเกิดในราชอาณาจักรไทยหรือเคยมีสัญชาติไทยมาก่อน  (ฉบับจริง 1 

ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(4) รูปถ่ายขนาด 4 x 6 ซ.ม. (2 นิ้ว) ของผู้ยื่นค าขอจ านวน 12 รูป 
(5) รูปถ่ายขนาด 4x6 ซ.ม. (2 นิ้ว) ของบิดามารดาผู้ขอจ านวน 6 รูป 

ค่าธรรมเนียม 
ค าขอกลับคืนสัญชาติไทย 
ค่าธรรมเนียม  1,000  บาท 
หมายเหตุ  - 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ต่อ  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับคนไทยพลัดถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
66.  การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับ

คนไทยพลัดถิ่น 
งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

คุณสมบัติของผู้ยื่นค าขอ 
1. ผู้ยื่นค าขอเป็นบุตรของบุคคลที่ผ่านการพิสูจน์และรับรองความเป็นคนไทยพลัดถิ่นจากคณะกรรมการรับรอง

ความเป็นคนไทยพลัดถิ่นโดยบุตรนั้นจะต้องไม่ถือสัญชาติของประเทศอ่ืนหรือ 
2. ผู้ยื่นค าขอเป็นคนไทยพลัดถิ่นที่มีสัญชาติไทยแล้วไม่ว่าจะเป็นการได้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือได้

สัญชาติไทยตามมาตราอื่น ๆ แห่ง พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.2508 รวมแก้ไขเพ่ิมเติม 
วิธีการ 
บุคคลที่มีคุณสมบัติยื่นค าขอด้วยตนเอง(บรรลุนิติภาวะ) หรือบิดามารดาผู้ปกครองยื่นค าขอแทน (กรณียังไม่บรรลุ

นิติภาวะ) ยื่นได้ที่ส านักบริหารการทะเบียน (กรณีมีภูมิล าเนาอยู่ในกรุงเทพฯ) หรือยื่นได้ท่ีส านักทะเบียนอ าเภอ (ที่ว่าการ
อ าเภอ)หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น(กรณีมีภูมิล าเนาอยู่ต่างจังหวัด) 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร -การยื่นค าขอเปลี่ยนแปลง
สถานะฯตามแบบค าขอเปลี่ยนแปลงสถานะตามมาตรา 5 หรือมาตรา 
9/6 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2555 พร้อมทั้ง
ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนคุณสมบัติของผู้ยื่นค าขอ  

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

งานทะเบียนราษฎร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท พิจารณา สอบสวนพยานบุคคลผู้น่าเชื่อถือเพ่ือให้การ
รับรองคุณสมบัติตามกฎหมายของผู้ยื่นค าขอฯรวบรวมเอกสารและ
หลักฐานที่เกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนอ าเภอ /นาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

ระยะเวลาด าเนินการ  29  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับคนไทยพลัดถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภท พิจารณา นายทะเบียนอ าเภอ/นายทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ   

ระยะเวลาด าเนินการ  15  วัน 

 

4. ประเภท พิจารณา กรณีท่ีมีค าสั่งอนุญาตนายทะเบียนส่งเรื่องให้
ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนและ
แ จ้ ง ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ผู้ ยื่ น ค า ข อ ท ร า บ เ ป็ น ห นั ง สื อ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุญาตให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

5. ประเภท พิจารณา ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารผลการพิจารณาอนุมัติของนายทะเบียนอ าเภอ/นายทะเบียน
ท้องถิ่นและด าเนินการก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนใหม่ให้แก่ผู้ยื่นค า
ขอ 

 ระยะเวลาด าเนินการ  15  วัน 

 

6. ประเภท พิจารณา  
-  ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการก าหนดเลขประจ าตัวประชาชน 
- ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอ

เปลี่ยนแปลงสถานะทางทะเบียนเพ่ือให้ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดและ
เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)  

ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  72  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน(ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) รูปถ่ายขนาด 4 x 6 ซ.ม.(ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(4) สูติบัตร(ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(5) บัตรประจ าตัวของบิดาและมารดาของผู้ขอ (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(6) หนังสือรับรองความเป็นคนไทยหลักฐานของบิดาหรือมารดา(ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(7) หนังสือหรือหลักฐานรับรองการศึกษา(ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(8) ประกาศกระทรวงมหาดไทยหรือราชกิจจานุเบกษาแสดงการได้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติ (ฉบับจริง 1 

ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(9) หลักฐานแสดงการได้สัญชาติไทยตามกฎหมาย(ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(10) ผลการตรวจพิสูจน์ DNA (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน ทะเบียนราษฎร 

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับคนไทยพลัดถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไมม่ีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
67.  การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จราย
เดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

งานบุคลากร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จราย
เดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 

2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแต่กรณี 
3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มีสิทธิ

รับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้ก าหนดส่วนให้ถือว่า
ทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของ
ราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
 
 
 
 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=206
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=206
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=206
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=206
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน (หน่วยงาน
รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  
3 ชั่วโมง 

งานบุคลากร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

๒. ประเภท การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา (หน่วยงานรับผิดชอบคือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด)  ระยะเวลาด าเนินการ  6  วัน 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้
ทีร่ับมอบอ านาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดโดยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ ฯ 
ต่อไป(หน่วยงานรับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สั งกัด ) 
ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า  (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอด

ลูกจ้างประจ าที่หน่วยงานต้นสังกัด) 
(2) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 

ฉบับ) 
(3) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ขอรับแบบหนังสือ

รับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 
(4) ใบมรณบัตร (ส าเนา 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=206
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=206
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=206
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
68.  การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

งานบุคลากร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ออกจากงาน
โดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณี
ท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปจะ
ขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความ
ตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
 
 
 
 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=207
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจอง
เอกสารหลักฐาน(หน่วยงานรับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  3 ชั่วโมง 

งานบุคลากร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

๒. ประเภท การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา (หน่วยงานรับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  6  วัน 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ  พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือน
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป (หน่วยงานรับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ

หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=207
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
69.  การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 

งานบุคลากร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์
ถึงแก่ความตายถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงินบ าเหน็จปกติ
ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และข้อ 8 ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2.  องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
ปกติพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าสังกัด
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน (หน่วยงาน
รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  
3 ชั่วโมง 

 

งานบุคลากร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=208
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

๒. ประเภท การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา(หน่วยงานรับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  6  วัน 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติโดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป (หน่วยงาน
รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  
8  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติลูกจ้างที่หน่วยงานต้น

สังกัด) 
(2) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ขอรับแบบหนังสือ

รับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 
(3) ใบมรณบัตร (ส าเนา 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=208
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=208
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
70.  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือ
ลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอัน
เนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

งานบุคลากร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะ
เหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จ่าย
บ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 

2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือ
การปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จ
ความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงาน
อ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
 

 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=209
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=209
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=209
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=209
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=209
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
พิเศษพร้อมเอกสารที่ เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน (หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด ระยะเวลาด าเนินการ  3 ชั่วโมง 

งานบุคลากร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

๒. ประเภท การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา(หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  6  วัน 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้
ที่รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษและให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป (หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  
8  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงาน

ต้นสังกัด) 
(2) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ขอรับหนังสือรับรอง

การใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 
(3) ใบมรณบัตร (ส าเนา 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=209
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=209
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=209
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=209
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
71.  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว
ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 

งานบุคลากร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่
ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่ งแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับ
บ าเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของ
ตนเอง 

2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์

ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือ
การปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จ
ความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงาน
อ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=210
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=210
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http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=210
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร (หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  
3 ชั่วโมง 

งานบุคลากร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

๒. ประเภท การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา (หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  6  วัน 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษโดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้ แก่ ลู กจ้ า งประจ าหรื อ
ลูกจ้างชั่วคราวต่อไป(หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงาน

ต้นสังกัด) 
(2) ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=210
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=210
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
72.  การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

งานบุคลากร  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้
ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 

2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่ม
ตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บงการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน
(หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด) ระยะเวลา
ด าเนินการ  3 ชั่วโมง 

งานบุคลากร   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=211
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http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=211
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คู่มือส าหรับประชาชน งานบุคลากร 

งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

๒. ประเภท การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา(หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด) ระยะเวลาด าเนินการ  6  วัน 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือนโดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ า
ต่อไป(หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด ) 
ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน

ลูกจ้างที่หน่วยงานต้นสังกัด) 
(2) ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=211
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คู่มือส าหรับประชาชน งานพัฒนาชุมชน 

งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
73.  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

งานพัฒนาชุมชน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
(ระยะเวลาเปิดให้บริการ  1 – 30 
พฤศจิกายนของทุกปี) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่น
ค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่ มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่
อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก

ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ทีไ่ด้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง)  

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานพัฒนาชุมชน 

งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอ
คลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร   

ระยะเวลาด าเนินการ  45  นาที 

 

2. ประเภท การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และคุณสมบัติ  

1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  คือ เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอ

คลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร   
ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

 

3. ประเภท การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ
ของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์  

1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วันนับจากได้รับค าขอ (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  คือ เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอ
คลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร   

ระยะเวลาด าเนินการ  3  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา  

1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วันนับจากการออกตรวจสภาพความ
เป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  คือ เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอ
คลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร   

ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

5. ประเภท การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ  
1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันที่ยื่นค าขอ (ระบุระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความเป็นอยู่

คุณสมบัติหรือข้อจ ากัดด้านงบประมาณจะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้
การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด 

ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  13  วนั 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานพัฒนาชุมชน 

งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ฉบับ / 

ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
(4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 

(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
(6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน งานพัฒนาชุมชน 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
74.  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

งานพัฒนาชุมชน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
(ระยะเวลาเปิดให้บริการ  1 – 30 
พฤศจิกายนของทุกปี) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนราษฎร์ 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยูใ่นความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน

เบี้ยความพิการโดย รับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ

ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ 
สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน ปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็น
ผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้ แล้ว 

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานพัฒนาชุมชน 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๒. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อม
เอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอ

คลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

๓. ประเภท การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน  

1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอ

คลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา  (ฉบับจริง 1 

ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(4) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม ส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ 

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

(กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) (ฉบับจริง 1 ชุด / 
ส าเนา 1 ชุด) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานพัฒนาชุมชน 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=156
http://tmkcity.go.th/


 

168 
 

คู่มือส าหรับประชาชน งานพัฒนาชุมชน 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
75.  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

งานพัฒนาชุมชน  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  101 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
(ระยะเวลาเปิดให้บริการ  1 – 30 
พฤศจิกายนของทุกปี) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้อง  ถิ่น 
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป 
และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้อง ถิ่น
ที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้อง ถิ่นก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของ
รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใด วิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ

อ านาจจากผู้มี สิทธิ 
วิธีการ 
1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 

2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานพัฒนาชุมชน 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  

อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร   
ระยะเวลาด าเนินการ  20  นาที 

ส านักทะเบียนอ าเภอคลองขลุง 

2. ประเภท การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ  

1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  

อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร   
ระยะเวลาด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา  (ฉบับจริง 1 ชุด / 

ส าเนา 1 ชุด) 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 

(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย

ยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=157
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คู่มือส าหรับประชาชน งานพัฒนาชุมชน 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  101 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=157
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
76.  การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิว

ในที่สาธารณะ 
งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  201 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 ก าหนดให้การโฆษณา
ด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะจะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วยเว้นแต่
เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอ่ืนหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้หรือเป็น
การโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้นหรือเป็นการโฆษณาในการ
เลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและการ
โฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคารชื่อ
อาคารเลขที่อาคารหรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 

กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยู่ด้วยจะต้อง
ขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกันการโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรย
แผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับ
อนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการรับอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มี
อ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนดและหากเป็นกรณี
ที่มีข้อความหรือภาพทีม่ีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือลามกอนาจารเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลดถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณา
ตามท่ีได้ใช้จ่ายไปจริง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวใน
ที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชน 

(2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่ อหนังสืออนุญาต
หมดอายุ 

 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=212
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=212
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=212


 

169 
 

คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณาหรือจะต้อง
ปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้วอาทิการขออนุญาตเล่นการพนันการขออนุญาตเรี่ยไร
การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 

(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณาซึ่งได้แก่บริเวณคร่อม
ถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนนสวนหย่อมสวนธารณะถนน
ต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมือง
ของรัฐบาล 

ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาตและต้อง
ก าหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) การโฆษณาที่เป็นการคา้ครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่โดย

แสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วยการโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่น
ประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 

หมายเหต ุ: 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้

รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค า
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้องข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือแผ่นปลิว
หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสือ
อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน 7 วัน 

หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาต
พร้อมเอกสารหลักฐานเ พ่ือให้ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  (หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ  เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  จังหวหัด
ก าแพงเพชร) ระยะเวลาด าเนินการ  4 ชั่วโมง 

 
 
 

งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=212
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

๒. ประเภท การพิจารณา  เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจอนุญาตได้พิจารณา (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ  เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  จังหวหัดก าแพงเพชร) 
ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

๓. ประเภท การพิจารณา  พิจารณาออกหนังสืออนุญาต
(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวหัดก าแพงเพชร) ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) แบบค าร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.1) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(2) แผนผังแสดงเขตท่ีจะปิดท้ิงหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว (ฉบับจริง 2 ชุด) 
(3) ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา (ฉบับจริง 2 ชุด) 
(4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้องพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ชุด) (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น

บุคคลธรรมดาและยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 
(5) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ)  (กรณีผู้ยื่นค าร้อง

เป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอ่ืนยื่นค าร้องแทน) 
(6) หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคล

ธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอ่ืนยื่นค าร้องแทน) 
(7) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นแทนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น

บุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอ่ืนยื่นค าร้องแทน) 
(8) ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้อง

และประทับตรานิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค า
ร้องด้วยตนเอง) 

(9) ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติ
บุคคล (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

(10) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลผู้ยื่นค าร้องพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
(ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

(11) ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้อง
และประทับตรานิติบุคคล (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้
บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(12) ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติ
บุคคล (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค า
ร้องแทน) 

(13) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลผู้มอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
(ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

(14) หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล
และผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

(15) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจผู้ยื่นค าร้องแทนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 
ฉบับ) (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 
ค่าธรรมเนียม 

(1) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาท่ีเป็นการค้า   
ค่าธรรมเนียม  200  บาท 

(2) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอ่ืนๆที่ไม่เป็นการค้า 
ค่าธรรมเนียม  100  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  201 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
77.  การรับช าระภาษีป้าย 

งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  201 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือ
หารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน

เพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับ

แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลท่ามะเขือ อ าเภอ

คลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
ระยเวลาด าเนินการ  1  วัน 

งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

๒. ประเภท การพิจารณา  พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษ ี

1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่นแสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ .ศ. 
2539) 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอ
คลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 

ระยเวลาด าเนินการ  30  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  เจ้าของป้ายช าระภาษี 
1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณี

ช าระเกิน 15 วันจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอ

คลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  46  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(3) แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(4) หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนาใบทะเบียนการค้าส าเนาทะเบียนพาณิชย์ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

(ส าเนา 1 ชุด) 
(5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=215
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(6) ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) (ส าเนา 1 ชุด)  
(7) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  201 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=215
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
78.  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  201 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
ช าระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระ

ภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 

วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผู้รับบริการมายื่นค าขอ 
4. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลท่ามะเขือ อ าเภอ

คลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
ระยเวลาด าเนินการ  1  วัน 

งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

๒. ประเภท การพิจารณา  พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการ
ประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

3. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ 

4. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอ
คลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 

ระยเวลาด าเนินการ  30  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  31  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา(ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส าเนาเช่นโฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อ

ขายหรือให้โรงเรือนฯ(ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(4) หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือ

ใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม  สัญญาเช่าอาคาร(ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
(5) หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา(ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 

ชุด) 
(6) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  201 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
79.  การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

งานจัดเก็บรายได ้ กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  201 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
บ ารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะข้ันตอน  ดังนี้ 

1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลาง

ที่ดิน 
(1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้า

พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
(2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือ

เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
(3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้ง

การประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
(1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงาน

ประเมินภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
(2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป

หรือมีเหตุอย่างอ่ืนท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
(1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วัน

นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
(2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
(4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน า

ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้วเห็น
ว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน               
30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 

3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือภบท.8) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร(ส านักงานเขตเทศบาลนครเทศบาลเมืององค์การ
บริหารส่วนต าบลทุกแห่ง 

ระยเวลาด าเนินการ  1  วัน 

งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

6. ประเภท การพิจารณา  พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี (ส านักงานเขต
เทศบาลนครเทศบาลเมืององค์การบริหารส่วนต าบลทุกแห่งและเมือง
พัทยา) 

ระยเวลาด าเนินการ  30  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  31  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(16) บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(17) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 
(18) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีเป็นนิติบุคคล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานจัดเก็บรายได้ 

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.3 (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
(2) หนังสือมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
(3) ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที่ของปีก่อน (ฉบับจริง 1 ฉบับ/ส าเนา 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
เปลี่ยนแปลงตามระเบียบ ฯ 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  201 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
80. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอ่ืน ให้ยื่นค าขอโอนใบอนุญาตตามแบบ 
ธพ.น. ๕ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 
หมายเหตุ : 

๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง  ตัวท่านเองให้ชัดเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่  รับค าขอ                       
และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน           
ที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  ระยะเวลา
ด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ  ระยะเวลาด าเนินการ  27  วัน 

 

3. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต  
ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  30  วันท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ค าขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.๕) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้มีอ านาจลงนาม ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรองส าเนาถูกต้องทุก

หน้า ) 
(3) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับ

จริง 1 ชุด) ( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ) 

(4) ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินของผู้รับโอนใบอนุญาต (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(6) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจาก

ภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(7) อ่ืนๆ (ถ้ามี)  

ค่าธรรมเนียม 
-  คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  200  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอน
ออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
81. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 
(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

๑. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ได
รับอนุญาต ต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น. ๔ 

๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 

๓. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค า

ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 

 
 
 
 
 

 



 

184 
 

คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอน
ออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่  รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/
ตรวจสอบ - เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ - ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น - 
แผนผังโดยสังเขป - แผนผังบริเวณ - แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย 
ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสีย
หรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย - แบบระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า - สิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี - รายการ
ค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง  ระยะเวลาด าเนินการ  
42  วัน 

 

3. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วันท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.๔) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้มีอ านาจลงนาม ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรองส าเนาถูกต้องทุก

หน้า ) 
(3) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับ

จริง 1 ชุด) ( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ) 

(4) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(5) ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการ (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรองส าเนาถูกต้อง

ทุกหน้า ) 
(6) ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจาก

หน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอน
ออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

(7) ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(8) แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน 
ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัด น้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกัน
อันตราย จาก ฟ้าผ่า และสิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี (ฉบับจริง 3 ชุด) ( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า ) 

(9) รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรง และระบบ ที่เกี่ยวข้อง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุก
หน้า ) 

(10) หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ฉบับจริง 1 ชุด) ( รับรอง
ส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต ) 

(11) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือ
ถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า (ส าเนา 1 ชุด)   
( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(12) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหาย จาก
ภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ส าเนา 1 ชุด)( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(13) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม 
-  ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน (ระยะที่ 2 : ขั นตอน
ออกใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
82. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 
(ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออกใบอนุญาต) 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้
ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก าหนด มีผลการทดสอบและ
ตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและ
ระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 

๓. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค า

ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน (ระยะที่ 2 : ขั นตอน
ออกใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือค าขอ 
และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  ระยะเวลา
ด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/
ตรวจสอบ - สถานที่และสิ่งก่อสร้าง - ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบ
ท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ  ระยะเวลา
ด าเนินการ  27  วัน 

 

3. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต  
ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  30  วันท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 

ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(2) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือ

ถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า (ส าเนา 1 ชุด) ( 
รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(3) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหาย จาก
ภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม 

๑. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  คาธรรมเนียม  200  บาท 
๒. หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ ามันเพ่ิมเติมจากที่ได้รับอนุญาตอยู่ก่อนเดิม จะต้องเสียค่าธรรมเนียมการอนุญาต

ให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามันในส่วนที่เพ่ิมเติมด้วย เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ                   
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง                   
พ.ศ. 2556  คาธรรมเนียมตามระเบียบ ฯ 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน (ระยะที่ 2 : ขั นตอน
ออกใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
83. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคมของปีนั้น การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอตามแบบ ธพ.น. ๓ 
พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน ๖๐ วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอ

และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง  ตัวท่านเองให้ชัดเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่  รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
- ผลการตรวจสอบความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ โดยมี
ระยะเวลาพิจารณา ดังนี้ - กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน ใช้ระยะเวลา
พิจารณา 42 วัน - กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคม ใช้ระยะเวลาพิจารณา 
72 วัน  ระยะเวลาด าเนินการ  42  ถึง  72  วัน 

 

3. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต  
ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  ถึง  75  วันท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้มีอ านาจลงนาม ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้อง

เฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ) 
(3) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(4) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจาก

ภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(5) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม 
๑. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  คาธรรมเนียม  200  บาท 
๒. คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 
พ.ศ. 2556  ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ ฯ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
84. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกท าลายในสาระส าคัญ ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต ตามแบบ 
ธพ.น. ๖ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ไดทราบถึงการสูญหายหรือ   ถูกท าลายดังกล่าว   

หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอ

และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่  รับค าขอ และ
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน ที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  ระยะเวลา
ด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ  ระยะเวลาด าเนินการ  27  วัน 

 

3. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต  
ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  30  วันท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบบั) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.๖) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้มีอ านาจลงนาม ) 
(2) หนงัสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรองส าเนาถูกต้องทุก

หน้า ) 
(3) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับ

จริง 1 ชุด) ( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ) 

(4) หลักฐานการแจ้งความว่าใบอนุญาตประกอบกิจการสูญหาย (กรณีสูญหาย) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(5) ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมที่ถูกท าลาย ในสาระส าคัญ (กรณีถูกท าลายและอ่ืนๆ) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(6) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี 

ค่าธรรมเนียม 
คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต  200  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่  1 : ขั้นตอนออก
ค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
85. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 1 : 
ขั้นตอนออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภท ก , ข, ค ลักษณะที่สอง และ จ ลักษณะที่สอง  ต้อง
ยื่นขออนุญาต และต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ ซึ่ง 

- สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ก หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่
ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะ ด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนน ไม่น้อย
กว่า ๑๒ เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่
น้อยกว่า ๑๐ เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 

- สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ข หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่
ติดเขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะ ที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า ๑๒ เมตร 
หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า ๑๐ 
เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 

- สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ค ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ที่
เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน และจะเก็บน้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน 
๕,๐๐๐ ลิตร ไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน ให้เก็บได้เฉพาะน้ ามัน
ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 

- สถานีบริการน้ ามัน ประเภท จ ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ 
ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน ถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน หรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก เพ่ือให้บริการ
แก่เรือ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก ให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิด
ไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 

๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่ าด้วยการผังเมือง 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 

๓. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่  1 : ขั้นตอนออก
ค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอ

และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รั บค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่  รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/
ตรวจสอบ - เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ - ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น - 
แผนผังโดยสังเขป - แผนผังบริเวณ - แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย 
ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสีย
หรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย - แบบระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า - สิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี - รายการ
ค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง  ระยะเวลาด าเนินการ  
42  วัน 

 

3. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วันท าการ 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่  1 : ขั้นตอนออก
ค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรองส าเนาถูกต้องทุก

หน้า ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๑) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( ผู้มีอ านาจลงนาม ) 
(2) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับ

จริง 1 ชุด) ( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ) 

(3) ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / น.ส.๓ ก / ส.ค.๑ เป็นต้น (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(4) ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาต มีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจาก
หน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว (ส าเนา 1 ชุด)( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(5) ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(6) แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน 
ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่าและสิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี (ฉบับจริง 3 ชุด) ( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า ) 

(7) รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรง และระบบที่เกี่ยวข้อง (ฉบับจริง 1 ชุด) (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 
(8) หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ฉบับจริง 1 ชุด) ( รับรอง

ส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต ) 
(9) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือ

ถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า (ส าเนา 1 ชุด) ( ให้
น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(10) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ส าเนา 1 ชุด) ( ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(11) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่  1 : ขั้นตอนออก
ค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญาต) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
86. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 2 : 
ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด าเนินการก่อสร้างสถาน
ประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก าหนด มีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน 
ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วน
ถูกต้องแล้ว 

๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 

๓. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอ

และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง  ตัวท่านเองให้ชัดเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญาต) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือค าขอ 
และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  ระยะเวลา
ด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/
ตรวจสอบ - สถานที่และสิ่งก่อสร้าง - ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบ
ท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ  ระยะเวลา
ด าเนินการ  27  วัน 

 

3. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา  ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  30  วันท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบ

ป้องกันและระงับอัคคีภัย (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(2) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือ

ถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า (ส าเนา 1 ชุด)  
( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(3) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ส าเนา 1 ชุด) ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 

(4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  ค่าธรรมเนียม  200  บาท 
2. คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 
พ.ศ. 2556  ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ ฯ 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญาต) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
87. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให
ใชไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอน
ใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลวใหด าเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหต
ออายุใบอนุญาตนั้น 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อม
เอกสาร  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต  ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการ
ด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ (น.1)  ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด)  (กรณีนิติบุคคล) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคารรื้อถอนอาคารเคลื่อนย้ายอาคารดัดแปลงหรือใช้ที่

จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้าออกของรถเพ่ือการยื่น (แบบข. 5) (ฉบับจริง 1 ชุด)  



 

201 
 

คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

(2) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(3) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(4) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.
2522 
ค่าธรรมเนียม  20    บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
88. การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม
มาตรา 32 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

เมื่อผู ได รับใบอนุญาตให กอสร าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย ายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผู แจ ง  
ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระท าการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ  
ที่เจ าพนักงานทองถิ่นก าหนด เพ่ือท าการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย ายอาคารนั้นใหแลว  
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 

ถาเจ าพนักงานท องถิ่นได ท าการตรวจสอบแล วเห็นว าการก อสร าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย ายอาคาร   
นั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองให   
แกผู ไดรับใบอนุญาต หรือผู แจงตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที่  
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม  
(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32)  ระยะเวลาด าเนินการ  1  
วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32)  ระยะเวลาด าเนินการ  7  
วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้าง
แล้วเสร็จ และพิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1  
(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32) ระยะเวลาด าเนินการ  7  
วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  15  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.๖) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(2) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(3) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(4) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรอง

หรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(5) หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต (ฉบับจริง 1 

ชุด)  
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
พ.ศ.2522 
ค่าธรรมเนียม  10  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
89. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไวหรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปนผูควบคุมงาน
ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู ไดรับใบอนุญาตตองระงับการ
ด าเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคน
ใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อม
เอกสาร (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน )  
ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน)  ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการ
ด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุม
งานทราบ (น.1)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน) ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีบุคคลธรรมดา) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีนิติบุคคล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่าได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้วพร้อมหลักฐาน

แสดงการรับทราบของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบน. 5) (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

(2) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบน. 8) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
(กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

(3) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี  (ส าเนา 1  ฉบับ) (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

(4) ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบน. 7) (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้ง
บอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นทราบ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
90. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่
ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภา ยใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและ
เหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
พร้อมเอกสาร (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร)  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)  ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร )  ระยะเวลาด าเนินการ  7  
วัน 

 

4. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร )  ระยะเวลาด าเนินการ  35  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  45  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณี

ผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารใน
ส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

(3) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

(4) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต ) 

(5) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

(6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต ) 

(7) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(8) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน ) 

(9) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ 
ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(10) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรับ 
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อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบ
โครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(11) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(12) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(13) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(14) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน ) 

(15) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(16) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ฉบับจริง 1 ชุด) ( 
เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ฉบับจริง 
1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบาย
น้ าทิ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ฉบับจริง 1 ชุด) ( 
เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ฉบับจริง 1 ชุด) ( 
เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
พ.ศ.2522  ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th   

http://tmkcity.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
91. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่
วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและ
เหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
พร้อมเอกสาร (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)  ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)  ระยะเวลาด าเนินการ  
7  วัน 

 

4. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)  ระยะเวลาด าเนินการ  35  วัน 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  45  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(2) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า กรณี

ผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน (ส าเนา 1 ชุด) 
(3) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(5) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 

(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(6) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(7) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่

เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(8) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด) 
(9) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(11) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
พ.ศ.2522  ค่าธรรมเนียม  10  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อ
การอ่ืนตามมาตรา 34 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
92. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - 
ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพื่อใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออก
ของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทาง
เข าออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน ทั้งนี้ ไม ว าทั้งหมดหรือบางส วน เว นแต จะได รับ ใบอนุญาตจากเจ าพนักงาน                            
ทองถิ่น 

ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู ทั้งนี้ไมวาจะมี
การโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อม
เอกสาร (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือ
ใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน) ระยะเวลา
ด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพ่ือ
การอ่ืน ) ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และ
ทางเข้า-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน ) ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

4. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออก
ของรถ เพ่ือการอ่ืน ) ระยะเวลาด าเนินการ  35  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  45  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ค าขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ เพ่ือการอ่ืน (แบบ ข. 4) (ฉบับจริง 

1 ชุด) 
(2) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 

(ส าเนา 1 ชุด) 
(3) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(5) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทน นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ

ที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) (ส าเนา 1 ชุด) 
(6) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ และค านวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็น

อาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(7) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้าง

ขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(9) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด) 
(11) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็น

อาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(12) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร (ฉบับ

จริง 1 ชุด) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
พ.ศ.2522  ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ ฯ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
93. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่
ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและ
เหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณ ี
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร 
พร้อมเอกสาร ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลงอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ) ระยะเวลา
ด าเนินการ  7  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ดัดแปลงอาคาร (น.1) ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  35  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  45  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 
(2) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด) (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
(3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณี

ผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสาร
ในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

(4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

(5) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต ) 

(6) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

(7) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต ) 

(8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน ) 

(10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ 
ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(11) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่        
ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่ รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบ
โครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(12) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(13) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(14) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

(15) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน ) 

(16) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ฉบับจริง 1 ชุด) ( 
เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ฉบับจริง 
1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบาย
น้ าทิ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ฉบับจริง 1 ชุด) ( 
เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 

(22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ฉบับจริง 1 ชุด) ( 
เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ) 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
พ.ศ.2522  ค่าธรรมเนียม  10  บาท 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
94. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้
อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการ
หนึ่ง หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร พร้อมเอกสาร ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ) ระยะเวลา
ด าเนินการ  7  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร (น.5) ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  12  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  25  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(2) ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร (ส าเนา 1 ชุด)  
(3) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(4) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรั บรอง

หรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(5) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด) 
(6) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การ

เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ท าให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากขึ้น กว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม (ฉบับ
จริง 1 ชุด) 

(7) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
พ.ศ.2522  ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
95. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคาร  และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา 
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
พร้อมเอกสาร ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  7  
วัน 
 
 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=143
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=143


 

222 
 

คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

4. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  35  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  45  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิตบิุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 
(2) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วง

หล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

(3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณี
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารใน
ส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

(4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

(5) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต ) 

(6) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

(7) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของ
ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) ( 
เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต ) 

(8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=143
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

(9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน ) 

(10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ 
ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและควบคุมงาน ) 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
พ.ศ.2522  ค่าธรรมเนียม  10  บาท  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=143
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
96. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทอง
ถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว 
และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้ง
ไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้างอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่
ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

4. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  35  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  45  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับจริง 1 

ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 
(2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณี

ผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

(3) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

(4) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์  30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

(5) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

(6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร ) 

(7) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(8) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(9) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(10) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

(11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ 
ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ ) 

(12) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบ
โครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(13) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(14) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(15) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

(16) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) 

(17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

(18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

(19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบาย
น้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

(20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) ) 

(21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุ ฒิวิศวกร) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) ) 
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ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
พ.ศ.2522  ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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งานที่ให้บริการ การแจ้งขุดดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
97. การแจ้งขุดดิน 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้

บังคับ ได้แก่ 
1) เทศบาล 
2) กรุงเทพมหานคร 
3) เมืองพัทยา 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช

กิจจานุเบกษา 
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร    
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ

บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ

ท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึก
หรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่
ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 

วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับ
แต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน 
ตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล ( องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการขุดดิน ) ระยะเวลาด าเนินการ  
1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา (กรณีถูกต้อง) ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน ) ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

3. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการขุดดิน ) ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการขุดดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(3) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 

(ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ) 
(5) หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(6) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน (ฉบับจริง 1 ชุด)  
(7) รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนที่

ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด)  

(8) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน (ฉบับจริง 1 ชุด) ( กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 
เมตร ) 
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(9) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความ
ลึกหรือมีพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) (ฉบับจริง 1 ชุด)  
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
98. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

ผูใดจะเคลื่อนย้าย อาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทอง
ถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือ ยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว 
และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้
แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วง ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วย การผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

4. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  35  วัน 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด กรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้ากรณี

ผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ส าเนา 1 ชุด) 
(3) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(5) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 

(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) (ส าเนา 1 ชุด) 
(6) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(7) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ  วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่

เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(8) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(9) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(11) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
พ.ศ.2522  ค่าธรรมเนียม  10  บาท 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
99. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดย ไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทอง
ถิ่น ตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือ ยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว 
และภายใน ๑๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้
แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วง ให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการดัดแปลงอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วย การผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทาง
ทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการดัดแปลงอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
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4. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  35  วัน 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณนีิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน  (ฉบับจริง 1 

ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร ) 
(2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ดัดแปลงอาคาร ) 
(3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณี

ผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อ สร้างอาคารในที่ดิน (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร ) 

(4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร ) 

(5) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร ) 

(6) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ 
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร ) 

(7) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร ) 

(8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(10) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบ  อนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

(11) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบ  อนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 

(12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ 
ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ ) 

(13) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร  สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับ  แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบ
โครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(14) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่  6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่  เชื่อถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(15) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(16) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) (ฉบับจริง 1 
ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

(17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ  (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

(18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร)  
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) ) 

(19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

(20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบาย
น้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) ) 

(21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร)  
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 
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หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

(22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร)  
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) ) 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
พ.ศ.2522  ค่าธรรมเนียม  10  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
100. การแจ้งถมดิน 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
1.1 การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้

บังคับ ได้แก่ 
1) เทศบาล 
2) กรุงเทพมหานคร 
3) เมืองพัทยา 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช

กิจจานุเบกษา 
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ

บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่ อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ

ท าการถมดินโดยมีความสูงของ เนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตร 
หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัด
หรือแย้งกับพระราช บัญญัติการขุดดินและถมดิน 

2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 

7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูก ต้องภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

 
 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=147
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=147
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน 
ตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล ( องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการถมดิน ) ระยะเวลาด าเนินการ  
1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา (กรณีถูกต้อง) ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน ) ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

3. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการถมดิน ) ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  7  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(3) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า 

(ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ) 
(5) หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(6) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(7) รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน  2,000 ตารางเมตร และมี

ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูง
ของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

(8) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธา) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=147
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

(9) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=147
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
101. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคาร  และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถิ่น  ก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้า
พนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือ ยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้
แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา  
39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ 
หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อถอนอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการรื้อ
ถอนอาคาร ) ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลน และพิจารณารับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ ( 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร  ) 
ระยะเวลาด าเนินการ  12  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีบุคคลธรรมดา ) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) ( กรณีนิติบุคคล ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับจริง 1 ชุด) 

( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 
(2) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการ  รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมี

ลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 
(3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณี

ผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ รื้อถอนอาคารในที่ดิน (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

(4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

(5) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

(6) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ 
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร ) 

(7) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(8) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อมส าเนาใบ อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ ) 

(9) ผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) ( เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ ) 
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7  พ.ศ.2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
พ.ศ.2522  ค่าธรรมเนียม  10  บาท 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ค ลักษณะที่ 1  และ ง) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
102. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน                
(ค ลักษณะที่ 1  และ ง) 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภทคลักษณะที่หนึ่งและงต้องแจ้งขอประกอบกิจการก่อน
จึงเก็บน้ ามันได้ซึ่ง 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทคลักษณะที่หนึ่งได้แก่สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกที่เก็บน้ ามัน
ที่มีปริมาณไม่เกิน 10,000 ลิตรไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ ามันไว้ในถังน้ ามันรวมกันไม่เกิน 2 ถังอีกด้วย
ก็ได้โดยการเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทงได้แก่สถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันชนิดไวไฟมากชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟ
น้อยไว้ในถังน้ ามันโดยการเก็บน้ ามันไว้ในถังน้ ามันให้เก็บได้ไม่เกินชนิดละ 2 ถัง 

2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมาย
ว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 

3. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 
หมายเหตุ : 

1. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนและถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ค ลักษณะที่ 1  และ ง) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีร่ับค าขอและตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด 
ระยะเวลาด าเนินการ  6  ชั่วโมง 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบรับแจ้ง ระยะเวลา
ด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  1  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกหน้า) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  (แบบธพ.ป.๑) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ผู้มีอ านาจลงนาม) 
(2) หนังสือรับรองการจดทะเบียนพร้อมส าเนารายละเอียดวัตถุประสงค์และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออก

ให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน (ฉบับจริง 1 ชุด) (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
(3) ส าเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง (ส าเนา 1 ชุด) (กรณีตัวแทนของบุคคล

หรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 

(4) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / น.ส.๓ก / ส.ค.๑หรือเอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอ่ืนๆ (ส าเนา 1 ชุด) 
(รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

(5) ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแล
รับผิดชอบที่ดินให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (ส าเนา 1 ชุด) (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

(6) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตท าทางเชื่อมระหว่างบริเวณที่
ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคลเพ่ือใช้เป็นทางส าหรับยานพาหนะเข้าออกสถานีบริการ
น้ ามันประเภทคลักษณะที่หนึ่งเพื่อการจ าหน่ายหรือขายหรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้รับ
อนุญาตให้ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ าจากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะทางหลวงถนนส่วนบุคคลหรือล าน้ าสายนั้น 
(ส าเนา 1 ชุด) (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

(7) แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการพร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในรัศมี 50 เมตร (ฉบับจริง 3 
ชุด) (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

(8) แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ (ฉบับจริง 3 ชุด) (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ค ลักษณะที่ 1  และ ง) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

(9) แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์  (ฉบับจริง 3 ชุด) (วิศวกร
ผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

(10) รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่  (ฉบับจริง 1 ชุด) (วิศวกร
ผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

(11) หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้ค านวณความมั่นคงแข็งแรงระบบความปลอดภัยและระบบ
ควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่และสิ่งปลูกสร้างต่างๆและเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกรพร้อมทั้งแนบภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ฉบับ
จริง 1 ชุด) (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

(12) ผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน (กรณีสถานีบริการน้ ามันประเภทคลักษณะที่หนึ่งและสถานีบริการ
น้ ามันประเภทจลักษณะที่หนึ่ง) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

(13) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้้ามันลักษณะที่สอง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
103. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้้ามัน
ลักษณะท่ีสอง 

งานกองช่าง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค้าขอ 
 

1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ ามันลักษณะที่สองต้องแจ้งขอประกอบกิจการก่อนจึงเก็บ
น้ ามันได้ซึ่งสถานที่เก็บรักษาน้ ามันลักษณะที่สองหมายถึงสถานท่ีเก็บน้ ามันชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายชนิดดังต่อไปนี้ 

(ก) สถานที่เก็บน้ ามันชนิดไวไฟมากที่มีปริมาณเกิน 40 ลิตรแต่ไม่เกิน 454 ลิตร 
(ข) สถานที่เก็บน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางที่มีปริมาณเกิน 227 ลิตรแต่ไม่เกิน 1,000ลิตร 
(ค) สถานที่เก็บน้ ามันชนิดไวไฟน้อยที่มีปริมาณเกิน 454 ลิตรแต่ไม่เกิน 15,000 ลิตร 
2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมาย

ว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
3. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานที่เก็บรักษาน้ ามัน

เชื้อเพลิงพ.ศ. 2551 
หมายเหตุ : 

1. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนและถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้้ามันลักษณะที่สอง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด 
ระยะเวลาด าเนินการ  6  ชั่วโมง 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบรับแจ้ง ระยะเวลา
ด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  1  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  (แบบธพ.ป.๑) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ผู้มีอ านาจลงนาม) 
(2) หนังสือรับรองการจดทะเบียนพร้อมส าเนารายละเอียดวัตถุประสงค์และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออก

ให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน (ฉบับจริง 1 ชุด) (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
(3) ส าเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีตัวแทนของบุคคล

หรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 

(4) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / น.ส.๓ก / ส.ค.๑หรือเอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอ่ืนๆ (ส าเนา 1 ชุด) 
(รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

(5) ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแล
รับผิดชอบที่ดินให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (ส าเนา 1 ชุด) (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

(6) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตท าทางเชื่อมระหว่างบริเวณที่
ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคลเพ่ือใช้เป็นทางส าหรับยานพาหนะเข้าออกสถานีบริการ
น้ ามันประเภทคลักษณะที่หนึ่งเพื่อการจ าหน่ายหรือขายหรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้รับ
อนุญาตให้ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ าจากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะทางหลวงถนนส่วนบุคคลหรือล าน้ าสายนั้น 
(ส าเนา 1 ชุด) (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

(7) แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการพร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในรัศมี 50 เมตร (ฉบับจริง 3 
ชุด) (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

(8) แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ (ฉบับจริง 3 ชุด) (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง 

งานที่ให้บริการ การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้้ามันลักษณะที่สอง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต้าบลท่ามะเขอื 
 

(9) แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์  (ฉบับจริง 3 ชุด) (วิศวกร
ผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

(10) รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่  (ฉบับจริง 1 ชุด) (วิศวกร
ผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

(11) หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้ค านวณความมั่นคงแข็งแรงระบบความปลอดภัยและระบบ
ควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่และสิ่งปลูกสร้างต่างๆและเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกรพร้อมทั้งแนบภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (ฉบับ
จรงิ 1 ชุด) (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

(12) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  301 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
104.  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้

จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..30..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมี
ค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว
ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  

(1.  ระยะ เวลา ให้ บริ การส่ วนงาน /หน่ วยงานที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น) 

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1.  ระยะเวลาให้ บริ การส่ วนงาน /หน่ วยงานที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.2539 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะ เวลา ให้ บริ ก ารส่ วนง าน /หน่ ว ยง านที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และพ .ร .บ .วิ ธี ปฏิบั ติ ร าชการทางปกครอง  (ฉบับที่  2)  
พ.ศ. 2557) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

4. - การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

1.  ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. ทราบ) 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

5. - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 

1. ระยะ เวลา ให้ บ ริ กา รส่ วนง าน /หน่ วย งานที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่า

อาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

(2) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

(3) เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดเช่นใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและ
ผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนดเป็นต้น
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน  2,000  บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืน
ที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
105.  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร พืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตร

และมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ..
ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้
ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืน
ที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น  

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 

1. ระยะ เวลา ให้ บ ริ กา รส่ วนง าน /หน่ วย งานที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิน่ 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะ เวลา ให้ บ ริ กา รส่ วนง าน /หน่ วย งานที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ
พ .ร .บ .วิ ธี ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ท า ง ป ก ค ร อ ง  (ฉ บั บ ที่  2)  
พ.ศ.2557)) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืน
ที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

4. - การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2.  กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

3. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

4. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. ทราบ) 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

5. - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 

1. ระยะ เวลา ให้ บ ริ กา รส่ วนง าน /หน่ วย งานที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืน
ที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(4) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่า

อาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

(5) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

1. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน  200  ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  300  ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  
1,200  บาท / ป ี

2. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน  300  ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  400  ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  
1,500  บาท / ป ี

3. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน  400  ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  500  ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  
2,000  บาท / ป ี

4. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน  500  ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  600  ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  
2,500  บาท / ป ี

5. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน  600  ตารางเมตร  ขึ้นไป  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  3,000  บาท / ปี 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
106.  การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า

พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะ
มีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุด
แล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด  

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น  

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะ เวลา ให้ บ ริ กา รส่ วนง าน /หน่ วย งานที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539)) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะ เวลา ให้ บ ริ กา รส่ วนง าน /หน่ วย งานที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

4. ประเภท การพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาต  แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(1) ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

(2) ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. ทราบ) 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต ) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 

1. ระยะ เวลา ให้ บ ริ กา รส่ วนง าน /หน่ วย งานที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารหรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขภิบาลอาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
107.  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ..30..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมี
อายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น  

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทั นท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2557) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

4. ประเภท การพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1.  กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(1) ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

(2) ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. ทราบ 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต ) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(6) ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการ

ในแต่ละประเภทกิจการ (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

(7) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได้ (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ) 

(8) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการเช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

(9) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบเช่นรายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

(10) ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

(11) ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร  (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี               
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
108.  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ

แทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ..
30..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้
ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้  หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด้านคุณสมบัติของ

ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่ วน

ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

- ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น  

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะ เวลา ให้ บ ริ กา รส่ วนง าน /หน่ วย งานที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะ เวลา ให้ บ ริ กา รส่ วนง าน /หน่ วย งานที่ รั บผิ ดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง             
และครบถ้วน (ตามพ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56              
และพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

4. ประเภท การพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(1) ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

(2) ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. ทราบ 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต ) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 

ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

(3) แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคน
งบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

(4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

(5) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูล (ฉบับจริง 1 
ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
109.  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขน

สิ่งปฏิกูล 
งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ภายใน..30..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้
ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน

ประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือ
ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 

(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิน่ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

- ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น  

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจาหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง              
และครบถ้วน (ตามพ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56             
และพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

4. ประเภท การพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(1) ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

(2) ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. ทราบ 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต ) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) (   เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นก าหนด) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

(3) แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคน
งบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

(4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

(5) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล (ฉบับจริง 
1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
110.  การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้ง

ตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

- ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น  

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 
 
 
 
 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=232
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง            
และครบถ้วน (ตามพ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56              
และพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(1) ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

(2) ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. ทราบ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน  
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา

ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป

ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น

อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 
(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่า

อาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

(2) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

(3) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหารตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
111.  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตรและมิใช่

เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

- ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น  

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 
 
 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลั กฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง            
และครบถ้วน (ตามพ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56           
และพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่ งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้
ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(1) ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของท้องถิ่น 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 
(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 
(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคารของสถานประกอบการ (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

(2) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละ
ไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี  
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

1. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน  200  ตารางเมตร  แตไ่ม่เกิน  300  ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  
1,200  บาท / ป ี

2. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน  300  ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  400  ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  
1,500  บาท / ป ี

3. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน  400  ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  500  ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  
2,000  บาท / ป ี

4. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน  500  ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  600  ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  
2,500  บาท / ป ี

5. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน  600  ตารางเมตร  ขึ้นไป  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  3,000  บาท / ปี 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
112.  การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ

พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

2.  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด  

- ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น  

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 
 
 
 
 
 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=234
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=234
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง            
และครบถ้วน (ตามพ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56            
และพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(1) ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

 
 
 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=234
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. ทราบ) 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
(2) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้จ าหน่ายอาหารหรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม

หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=234
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
113.  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสา ร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  

- ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น  

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 
 
 
 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=235
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของทอ้งถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง            
และครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56             
และพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(1) ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนี ยมตามอัตราและระยะเวลาที่ ท้ องถิ่ นก าหนด                        
(ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)  (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ)   (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการ

ในแต่ละประเภทกิจการ (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

(2) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได้ (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการเช่นใบอนุญาตตามพ .ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

(4) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบเช่นรายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

(5) ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอืน่ๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

(6) ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตาม
ประเภทและขนาดของกิจการ) 
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
114.  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทน

ด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค า ขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด้านคุณสมบัติของ

ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด  

- ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 
 
 
 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขออนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ .ร .บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง         
พ.ศ.2539) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง           
และครบถ้วน (ตามพ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56             
และพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(1) ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

1. ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 

ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
(2) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลัก

สุขาภิบาล (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
(3) แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคน

งบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

(4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

(5) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูล (ฉบับจริง 1 
ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
115.  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่ง
ปฏิกูล 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ

แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบั ติงาน

ประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือ
ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 

- ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของพ้ืนที ่

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 
 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง          
และครบถ้วน (ตามพ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56           
และพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

ระยะเวลาด าเนินการ  20  วัน 

 

4. ประเภท การพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

(1) ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังอาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. ทราบ 

ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  30  วนั 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นก าหนด) 
(2) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตาม

หลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

(3) แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคน
งบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

(4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

(5) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล (ฉบับจริง 
1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

 
 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=241


 

297 
 

คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
116.  การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

งานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  103 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไ ม่เกิน 200 

ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งนี้ผู้ขอรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง  สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่ เทศบาล ฯ ก าหนด
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของเทศบาลต าบลท่ามะเขือ 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง
ยื่นค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

- ระยะเวลาการให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของพ้ืนที่ 

ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

งานสาธารณสุข   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ   
อ าเภอคลองขลุง   
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป

ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดต้องออกใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=242
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=242
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=242
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=242


 

299 
 

คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ระยะเวลาด าเนินการ  30  นาที  
3. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 7 วันท าการ
นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  ชั่วโมง 

 

4. ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบเพ่ือ

มารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่

ผู้แจ้งทราบพร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
(ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตาม

บริบทของท้องถิ่น) 
ระยะเวลาด าเนินการ  5  วัน 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร) 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 
 
 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=242
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=242
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คู่มือส าหรับประชาชน งานสาธารณสุข 

งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
(2) เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด (ส าเนา 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 
1. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่ไม่เกิน 10 ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียม  ฉบับละ  200  บาท / ปี 
2. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน 10 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  50  ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียม  ฉบับละ  

500  บาท / ป ี
3. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน 50 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  100  ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียม  ฉบับละ  

800  บาท / ป ี
4. สถานที่ใช้ประกอบการค้าพ้ืนที่เกิน 100 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  200  ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียม  ฉบับละ  

1,000  บาท / ปี 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  103 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=242
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=242
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองการศึกษา 

งานที่ให้บริการ การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
117. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กองการศึกษา 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  402 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเข้าศึกษา 
โดยแบ่งเป็นช่วงระดับชั้น  ดังนี้ 
1. ระดับชั้นเตรียมอนุบาล (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลท่ามะเขือ) อายุครบ  2  ปีบริบูรณ์ 
2. ระดับชั้นอนุบาลปีที่  1 (โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลท่ามะเขือ) อายุครบ  3  ปีบริบูรณ์ 
3. ระดับชั้นอนุบาลปีที่  2 (โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลท่ามะเขือ) อายุครบ  4  ปีบริบูรณ์ 
4. ระดับชั้นอนุบาลปีที่  3 (โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลท่ามะเขือ) อายุครบ  5  ปีบริบูรณ์ 
ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหาก

กรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่
บริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้าน
วิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา
พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การสมัครเพ่ือส่งเด็ก เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด  

1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานที่รับสมัครตามแต่ละสถานศึกษาประกาศ
ก าหนด (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)  
 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองการศึกษา 

งานที่ให้บริการ การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด.....(ระบุชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) องค์การบริหารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) เมืองพัทยา   

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

 

2. ประเภท การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน  
1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปิดรับสมัคร (ระบุระยะเวลา

ทีใ่ห้บริการจริง)  
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  

อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  8  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนาม

รับรองส าเนาถูกต้อง ) 
(2) ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) ( บิดา มารดา 

หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ) 
(3) ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
(4) รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานศึกษาก าหนด (ฉบับจริง 3 ฉบับ) 
(5) กรณีไม่มีสูติบัตร ( กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน  

(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน  
(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองท าบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทาง

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด ) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  402 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองวิชาการ 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
118. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

กองวิชาการและแผนงาน 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  104 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ   (มาตรา 
11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได้  

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล  ระยะเวลาด าเนินการ  30  นาที 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม  ระยะเวลาด าเนินการ  5  นาที 

 

3. ประเภท การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร  ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองวิชาการ 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

4. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ  ระยะเวลา
ด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  60  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง) เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
2. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม 

และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
(ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

4. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  

5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของ

สินค้าท่ีขายหรือให้เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) ( ใช้ในกรณปีระกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิ
ทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ) 

8. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่
เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ (ฉบับจริง 
1 ฉบับ) ( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ) 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)  50 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
 
 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/1066
https://backend.info.go.th/File/Get/1067
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คู่มือส าหรับประชาชน กองวิชาการ 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  104 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองวิชาการ 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
119. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา 

กองวิชาการและแผนงาน 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  104 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น
ค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้น ๆ (มาตรา 
13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่ องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล  ระยะเวลาด าเนินการ  30  นาที 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม  ระยะเวลาด าเนินการ  5  นาที 

 

 

http://www.dbd.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองวิชาการ 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

3. ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร  ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

 

4. ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ  ระยะเวลา
ด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  60  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง) เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
2. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์

ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) ( กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
(ส าเนา 1 ฉบับ) ( กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

4. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  

5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  104 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

https://backend.info.go.th/File/Get/2299
https://backend.info.go.th/File/Get/2300
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองวิชาการ 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
120. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

กองวิชาการและแผนงาน 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  104 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม 
เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ    (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร 
ค าสั่งศาล เป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน
ยื่นแทนก็ได้ 

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองวิชาการ 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล  ระยะเวลาด าเนินการ  30  นาที 

เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม  ระยะเวลาด าเนินการ  5  นาที 

 

3. ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร  ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาที 

 

4. ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ  ระยะเวลา
ด าเนินการ  10  นาที 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการ  60  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
2. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบบั) 
3. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ยื่นค าขอเป็นผู้ลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  104 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
 

https://backend.info.go.th/File/Get/2465
https://backend.info.go.th/File/Get/2467
http://tmkcity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน กองวิชาการ 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง/กองคลัง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
121. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 

งานกองช่าง  กับงานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 ตามบัญชีท้ายกฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน    
พ.ศ.2535 

เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา 30 
มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
ที่ตั้งสภาพแวดล้อมลักษณะอาคารและลักษณะภายในของโรงงานต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นไปตามที่

ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 2 พ.ศ.2535 ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และไม่ขัดกฎหมาย
อ่ืนที่ก าหนดห้ามตั้งโรงงานจ าพวกท่ี 2 

หมายเหตุ  
** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน

ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา                              

** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว                               

** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว                                                                        

**ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 
2 ยื่นใบแจ้ง(แบบร.ง.1) พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอ
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
(องค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น , ส านั ก งาน อุตสาหกรรมจั งหวั ด , 
กรุงเทพมหานคร, เมืองพัทยาและเทศบาล) ระยะเวลาด าเนินการ  2  ชั่วโมง 

กองช่าง  กับงานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง/กองคลัง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

2. ประเภท การพิจารณา กรณีที่ 1 สามารถรับแจ้งได้พนักงาน
เจ้าหน้าที่เมื่อได้รับใบแจ้งและพิจารณาว่าเป็นโรงงานจ าพวกที่ 2 แล้ว
ด าเนินการออกใบรับแจ้ง( ร.ง. 2)  กรณีที่ 2 ไม่สามารถรับแจ้งได้ให้จัดท า
หนังสือไม่รับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น, ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด, กรุงเทพมหานคร, เมืองพัทยา
และเทศบาล) ระยะเวลาด าเนินการ  3  ชั่วโมง 

 

3. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
กรณีที่ 1 สามารถรับแจ้งได้พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในใบรับแจ้ง

ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 (ร.ง.2) และเรียกเก็บค่าธรรมเนียมราย
ปีก่อนส่งมอบใบรับแจ้งให้ผู้ประกอบการ 

กรณีที่ 2 ไม่สามารถรับแจ้งได้ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามหนังสือไม่
รับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และแจ้งผลการพิจารณา 

(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น , ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด , 
กรุงเทพมหานคร, เมืองพัทยาและเทศบาล)  

ระยะเวลาด าเนินการ  2  ชั่วโมง 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  1  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 2 ฉบับ) (ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือนมีการลงนามรับรองเอกสารและประทับตรา

บริษัทโดยผู้ประกอบการทุกหน้า) 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 2 ฉบับ) (และทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว)              

ของผู้แทนนิติบุคคลมีการลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบริษัทโดยผู้ประกอบการทุกหน้า) 
(3) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 2 ฉบับ) (และทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว)              

ของผู้ประกอบการมีการลงนามรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า) 
(4) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 2 ฉบับ) (หรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้มอบอ านาจ) 
(5) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 2 ฉบับ) (ของผู้มอบอ านาจ) 
(6) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 2 ฉบับ) (หรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างดา้ว) ของผู้รับมอบอ านาจ) 
(7) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 2 ฉบับ) (ของผู้รับมอบอ านาจ) 
(8) บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 2 ฉบับ) (ของพยาน 2 คน) 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบฟอร์มใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 (ร.ง.1) (ฉบับจริง 2 ฉบับ) (มีการลงลายมือชื่อของ

ผู้ประกอบการหรือผู้รับมอบอ านาจทุกหน้าห้ามถ่ายส าเนาลายมือชื่อ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง/กองคลัง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

(2) หนังสือมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (พร้อมติดอากรแสตมป์มีการลงนามรับรองการลง
นามรับรองเอกสารและประทับตราบริษัทโดยผู้ประกอบการทุกหน้า) 

(3) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารมีการลงนามรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า (ส าเนา 2 ฉบับ) (กรณีอยู่ใน
เขตควบคุมอาคาร) 

(4) แบบรายการก่อสร้างอาคารโรงงานมีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรอง
เอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า (ส าเนา 2 ฉบับ) (กรณีอยู่นอกเขตควบคุมอาคาร) 

(5) เอกสารการตรวจสอบรับรองความมั่นคงแข็งแรงและความปลอดภัยของอาคารจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีเป็นอาคารที่ไม่ได้
สร้างใหม่หรืออาคารที่ไม่ได้รับอนุญาตให้ก่อสร้างเป็นโรงงาน) 

(6) แผนที่แสดงบริเวณท่ีตั้งโรงงาน(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
(7) แผนผังแสดงสิ่งปลูกสร้างภายในบริเวณโรงงานมีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ

รับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
(8) แบบแปลนอาคารโรงงานขนาดถูกต้องตามมาตราส่วนมีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมและรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
(9) แผนผังแสดงการติดตั้งเครื่องจักรขนาดถูกต้องตามมาตราส่วนพร้อมรายละเอียดของเครื่องจักรแต่ละเครื่องมี

การลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ 
/ ส าเนา 1 ฉบับ) 

(10) รายละเอียดขั้นตอนกระบวนการผลิตพร้อมแสดงจุดที่เกิดปัญหาทางด้านสิ่งแวดล้อมได้แก่น้ าเสียอากาศเสีย
และมลพิษอ่ืนๆมีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 

(11) รายละเอียดชนิดวิธีการก าจัดจัดเก็บและป้องกันเหตุเดือดร้อนร าคาญความเสียหายอันตรายและการควบคุม
กากอุตสาหกรรมมีการลงนามรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 

(12) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนตามที่กระทรวงอุตสาหกรรมก าหนด (ส าเนา 2 ฉบับ) 
ค่าธรรมเนียม 

1. ตั้งแต่ 0 แต่ไม่ถึง 5 ค่าธรรมเนียม 150 บาท 
2. ตั้งแต่ 5 แต่ไม่ถึง 20 ค่าธรรมเนียม 300 บาท 
3. ตั้งแต่ 20 แต่ไม่ถึง 50 ค่าธรรมเนียม 450 บาท 
4. ตั้งแต่ 50 แต่ไม่ถึง 100 ค่าธรรมเนียม 900 บาท 
5. ตั้งแต่ 100 แต่ไม่ถึง 200 ค่าธรรมเนียม 1,500 บาท 
6. ตั้งแต่ 200 แต่ไม่ถึง 300 ค่าธรรมเนียม 2,100 บาท 
7. ตั้งแต่ 300 แต่ไม่ถึง 400 ค่าธรรมเนียม 2,700 บาท 
8. ตั้งแต่ 400 แต่ไม่ถึง 500 ค่าธรรมเนียม 3,600 บาท 
9. ตั้งแต่ 500 แต่ไม่ถึง 600 ค่าธรรมเนียม 4,500 บาท 
10. ตั้งแต่ 500 แต่ไม่ถึง 600 ค่าธรรมเนียม 4,500 บาท 
11. ตั้งแต่ 600 แต่ไม่ถึง 700 ค่าธรรมเนียม 5,400 บาท 
12. ตั้งแต่ 700 แต่ไม่ถึง 800 ค่าธรรมเนียม 6,600 บาท 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง/กองคลัง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

13. ตั้งแต่ 900 แต่ไม่ถึง 1,000 ค่าธรรมเนียม 9,000 บาท 
14. ตั้งแต่ 1,000 แต่ไม่ถึง 2,000 ค่าธรรมเนียม 10,500 บาท 
15. ตั้งแต่ 2,000 แต่ไม่ถึง 3,000 ค่าธรรมเนียม 12,000 บาท 
16. ตั้งแต่ 3,000 แต่ไม่ถึง 4,000 ค่าธรรมเนียม 13,500 บาท 
17. ตั้งแต่ 4,000 แต่ไม่ถึง 5,000 ค่าธรรมเนียม 15,000 บาท 
18. ตั้งแต่ 5,000 แต่ไม่ถึง 6,000 ค่าธรรมเนียม 16,500 บาท 
19. ตั้งแต่ 6,000 ขึ้นไป ค่าธรรมเนียม 18,000 บาท 

หมายเหตุ  : - 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  (กองช่าง 301) (กองคลัง 201) 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง/กองคลัง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
122. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่า
หนึ่งป ี

งานกองช่าง  กับงานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  ต าบลท่ามะเขือ 
อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดก าแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 0-5578-1010  ต่อ  301 
โทรสาร : 0-5578-1884 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30  น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

1. เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกที่ 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 และเป็นการ
แจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังจากแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 

2. เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรม 
3. มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
หมายเหตุ  
** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน

ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบพร้อมเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี(หน่วยงานที่รับผิดชอบได้แก่กรมโรงงานอุตสาหกรรม, 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, กรุงเทพมหานคร, เมืองพัทยาและเทศบาล
แล้วแต่พ้ืนที)่ ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

กองช่าง  กับงานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
เทศบาลต าบลท่ามะเขือ  อ าเภอคลองขลุง  
จังหวัดก าแพงเพชร 

2. ประเภท การพิจารณา  
1) กรณีโรงงานจ าพวกท่ี 2 
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คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง/กองคลัง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

- พนักงานเจ้าหน้าที่รับแจ้งและมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
2) กรณีโรงงานจ าพวกท่ี 3 
- พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงและความพร้อมในการ

ประกอบกิจการโรงงานให้เป็นไปตามมาตรา 8 แห่งพ.ร.บโรงงาน
พ.ศ.2535 หากพบว่าไม่ถูกต้องจะมีค าสั่งให้ปรับปรุงแก้ไขเมื่อได้ปรับปรุง
แก้ไขแล้วจะมีค าสั่งเป็นหนังสืออนุญาตให้ประกอบกิจการโรงงาน 
(หน่วยงานที่รับผิดชอบได้แก่กรมโรงงานอุตสาหกรรม, องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น, กรุงเทพมหานคร, เมืองพัทยาและเทศบาลแล้วแต่พ้ืนที่)  

ระยะเวลาด าเนินการ  22  วัน 

 

3. ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในหนังสือแจ้งผลหรือหนังสืออนุญาตให้

ประกอบกิจการโรงงานและแจ้งผู้ขอทราบผลการพิจารณา (กรณีที่เป็น
โรงงานที่ตั้งในเขตกรุงเทพฯ)  

ระยะเวลาด าเนินการ  7  วัน 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  30  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
(1) ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (รง.4) กรณีเป็นโรงงานจ าพวกที่ 3 หรือใบรับแจ้งการประกอบกิจการ

โรงงาน (รง.2) กรณีเป็นโรงงานจ าพวกท่ี 2 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ห้ามส าเนา) 
(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ฉบับ) (ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือนมีการลงนามรับรองเอกสารและประทับตรา

บริษัทโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 
(3) บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้แทนนิติบุคคลมีการลงนาม

รับรองเอกสารและประทับตราบริษัทโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(4) บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้ขออนุญาตมีการลงนาม

รับรองเอกสารโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า (ส าเนา 1 ฉบับ) 
(5) บัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้มอบอ านาจ (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีมีการมอบ

อ านาจ) 
(6) ทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีมีการมอบอ านาจ) 
(7) บัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้รับมอบอ านาจ (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีมีการ

มอบอ านาจ) 
(8) ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ (ส าเนา 1 ฉบับ) (กรณีมีการมอบอ านาจ) 
(9) บัตรประชาชนของพยาน 2 คน (ส าเนา 1 ฉบับ)(กรณีมีการมอบอ านาจ) 

 

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=248


 

317 
 

คู่มือส าหรับประชาชน กองช่าง/กองคลัง 

งานที่ให้บริการ การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลท่ามะเขอื 
 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
(1) แบบฟอร์มใบแจ้งทั่วไป(DIW-08-AP-FS-03) ที่มีการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุญาตหรือผู้รับมอบอ านาจห้าม

ถ่ายส าเนาลายมือชื่อ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (เป็นแบบฟอร์มที่ทางราชการก าหนด) 
(2) หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์มีการลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบริษัทโดยผู้ขออนุญาต

ทุกหน้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (กรณีมีการมอบอ านาจ) 
ค่าธรรมเนียม 

1. ไม่ใช้เครื่องจักร ค่าธรรมเนียม 150 บาท 
2. ตั้งแต่ 0 แรงม้าแต่ไม่ถึง 5 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 150 บาท 
3. ตั้งแต่ 5 แรงม้าแต่ไม่ถึง 20 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 300 บาท 
4. ตั้งแต่ 20 แรงม้าแต่ไม่ถึง 50 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 450 บาท 
5. ตั้งแต่ 50 แรงม้าแต่ไม่ถึง 100 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 900 บาท 
6. ตั้งแต่ 100 แรงม้าแต่ไม่ถึง 200 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 1,500 บาท 
7. ตั้งแต่ 200 แรงม้าแต่ไม่ถึง 300 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 2,100 บาท 
8. ตั้งแต่ 300 แรงม้าแต่ไม่ถึง 400 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 2,700 บาท 
9. ตั้งแต่ 400 แรงม้าแต่ไม่ถึง 500 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 3,600 บาท 
10. ตั้งแต่ 500 แรงม้าแต่ไม่ถึง 600 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 4,500 บาท 
11. ตั้งแต่ 600 แรงม้าแต่ไม่ถึง 700 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 5,400 บาท 
12. ตั้งแต่ 700 แรงม้าแต่ไม่ถึง 800 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 6,600 บาท 
13. ตั้งแต่ 800 แรงม้าแต่ไม่ถึง 900 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 7,800 บาท 
14. ตั้งแต่ 900 แรงม้าแต่ไม่ถึง 1,000 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 9,000 บาท 
15. ตั้งแต่ 1,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง 2,000 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 10,500 บาท 
16. ตั้งแต่ 2,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง 3,000 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 12,000 บาท 
17. ตั้งแต่ 3,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง 4,000 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 13,500 บาท 
18. ตั้งแต่ 4,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง 5,000 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 15,000 บาท 
19. ตั้งแต่ 5,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง 6,000 แรงม้า ค่าธรรมเนียม 16,500 บาท 
20. ตั้งแต่ 6,000 แรงม้าขึ้นไป ค่าธรรมเนียม 18,000 บาท 

หมายเหตุ  : - 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่ามะเขือ  โทรศัพท์ : 0-557-81010  ตอ่  (กองชา่ง 301) (กองคลัง 201) 
หรือ  เว็บไซต์  http://tmkcity.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 
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หน้า   ๑ 
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พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดที่มีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ย่ืนมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ย่ืนพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ย่ืนคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ย่ืนคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ย่ืนคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบดว้ย 

ผู้ ย่ืนคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะยื่นคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ย่ืนไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ย่ืนคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการนั้นต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว 
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การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการท่ีจะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคสี่   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ย่ืนคําขอ  ย่ืนคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ย่ืนคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตน้ันแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดทั้งคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ ย่ืนคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเง่ือนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดท้ังความจําเป็นในการย่ืนคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ย่ืนคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
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(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึงร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังน้ัน  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 


