
คู่มือส ำหรับประชำชน : :กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจม อ าเภอดอนเจดีย์ จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูใ้ดจะกอสร้างอาคารโดยไมjยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ตามมาตรา 39ทวิเมื่อผูแ้จ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจา้พนักงาน

ท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวันที่ได้รับแจง้ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน

ภายหลังว่าผูแ้จ้งได้แจ้งข้อมูลหรอืยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจา้

พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรอืครบถ้วนภายใน 7วันนับแตว่ันที่ได้รับแจ้ง

ค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแตว่ันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแตว่ันที่เริ่มการก่อสร้าง

อาคารตามที่ได้แจง้ไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติ

แหง่พระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสอืแจ้งข้อทักท้วงใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจา่ยค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจง้ 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

แจ้ง 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

2 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์

ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้องเชน่ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

7 วัน - 

 

4) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือแจง้ผูย้ื่นแจ้งทราบ 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม )) 

35 วัน - 

 

 

 

 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีนิตบิุคคล)) 

- 

3) 

 

แบบกำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น

ก ำหนดและกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้แจง้ก่อสร้างอาคาร)) 

- 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรอืส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม

เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำกรณผีู้แจ้งไม่ใช่

เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้

ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้แจง้ก่อสร้างอาคาร)) 

- 

5) 

 

3) ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคม

อุตสำหกรรมหรอืใบอนุญำตฯฉบับต่ออำยุหรอืใบอนุญำตให้

ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณอีำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 

ฉบับจริง1ฉบับ  ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้แจง้ก่อสร้างอาคาร)) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

6) 

 

กรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร

แสตมป์ 30 บำทพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรอืหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับ

มอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้แจง้ก่อสร้างอาคาร) 

- 

7) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มี

อ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดนิ 

(กรณเีจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้แจง้ก่อสร้างอาคาร)) 

- 

8) 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณกี่อสร้ำง

อำคำรชิดเขตที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้แจง้ก่อสร้างอาคาร)) 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำ

ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒสิถำปนิก) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

10) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำต

เป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

11) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำร

ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณอีำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

12) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำร

ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณอีำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุม

งำน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

13) 

 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนที่มี

ลำยมือชื่อพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒทิี่อยู่ของ

สถำปนกิและวิศวกรผู้ออกแบบตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

14) 

 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงแผ่นปกระบุชื่อเจ้ำของอำคำรชื่อ

อำคำรสถำนที่ก่อสร้ำงชื่อคุณวุฒทิี่อยู่ของวิศวกรผู้ค ำนวณ

พร้อมลงนำมทุกแผ่น          (กรณอีำคำรสำธำรณะอำคำร

พิเศษอำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่) กรณอีำคำรบำงประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำร

ค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับแรงสั่นสะเทอืนจำกแผ่นดินไหว

ได้ตำมกฎกระทรวงก ำหนดกำรรับน้ ำหนักควำมต้ำนทำน

ควำมคงทนของอำคำรและพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำร

ต้ำนทำนแรงสั่นสะเทอืนของแผ่นดนิไหวพ.ศ. 2550 ต้อง

แสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณกำรออกแบบโครงสร้ำง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

15) 

 

กรณใีช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 

6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรอืค่ำ fc’> 173.3 

ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรง

ของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันท่ีเชื่อถือได้วิศวกรผู้ค ำนวณและ

ผู้ขออนุญำตลงนำม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

16) 

 

กรณอีำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 

2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรอื

คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงหรอืมี

เอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบันที่เชื่อถือได้

ประกอบกำรขออนุญำต  ฉบับจริง1ชุด  ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

17) 

 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำรตำม

กฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

18) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอำกำศ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

19) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

20) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

 

 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

21) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิ้ง 

(ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

22) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปำ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

23) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ . 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม 0 บำท 

หมำยเหตุ - 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : :กำรเพิ่มชื่อกรณตีกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อปีพ.ศ. 2499 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจม อ าเภอดอนเจดีย์ จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. จะต้องเป็นผูท้ี่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนายน 2499 

2. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจา้บ้านหรอืผูท้ี่ขอเพิ่มช่ือ 

3. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

4. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60วัน 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีัย์จ.สุพรรณบุรี /ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

Cordia New 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนตรวจสอบพยานหลักฐานพยานบุคคลพยาน

แวดล้อมและรวบรวมข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นให้

นายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นด าเนินการ

เพิ่มชื่อเขา้ในทะเบียนบ้านและแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้ร้องถ้ามี ) 

 

- 

3) 

 

หลักฐำนที่มีรำยกำรบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อเช่นบัญชี

ส ำมะโนครัวทะเบียนสมรส 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

4) 

 

เอกสำรที่รำชกำรออกให้เช่นหลักฐำนกำรศึกษำหลักฐำน

ทหำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 1 : 

ขั้นตอนออกค ำสั่งรับค ำขอรับใบอนุญำต) 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

๑. ผูร้ับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ได

รับอนุญาตต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบธพ.น. ๔ 

๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าดว้ยการผังเมอืงกฎหมาย

ว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแหง่ชาติเป็นต้น 

๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมลีักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน

เชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 

๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ

และผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้

ผูย้ื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค า

ขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรยีบร้อยแลว้ 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔. ทั้งนีจ้ะมีการแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรอืหากประสงค์ใหจ้ัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน

พร้อมตดิแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 

 

 

 

 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรี/ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ

และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่ก าหนดและส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ ามัน 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 

- ตรวจสอบสถานที่เบือ้งต้น 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบก่อสร้างระบบความปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษ

ระบบท่อน้ ามันระบบท่อดับเพลิงระบบบ าบัดน้ าเสียหรอื

แยกน้ าปนเปื้อนน้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย 

- แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 

- สิ่งปลูกสร้างอื่นแล้วแต่กรณี 

- รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่

เกี่ยวข้อง(หมายเหตุ: -) 

42 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 2 วัน - 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

 

- 

3) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((กรณีนิตบิุคคล / ออกใหไ้ม่เกิน๖เดือน / รับรองส าเนา

ถูกต้องทุกหน้า)) 

 

- 

4) 

 

ค ำขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำร  (แบบธพ.น.๔) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((ผูม้ีอ านาจลงนาม)) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

5) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัว

ประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / 

รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบ

อ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ)) 

- 

6) 

 

ส ำเนำใบอนุญำตประกอบกิจกำร (เดิม) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

7) 

 

ส ำเนำเอกสำรแสดงสิทธิใช้ที่ดินกรณขียำยแนวเขตสถำน

ประกอบกำร 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

8) 

 

ส ำเนำเอกสำรแสดงว่ำผู้ขอรับใบอนุญำตมีสิทธิใช้ที่ดินหรอื

หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหรอืหนังสือยินยอมจำกหน่วยงำน

ที่มีหน้ำที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดนิดังกล่ำว 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

9) 

 

ส ำเนำหนังสือแจ้งกำรตรวจสอบกำรใช้ประโยชน์ที่ดินตำม

กฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

10) 

 

แผนผังโดยสังเขปแผนผังบริเวณและแบบก่อสร้ำงระบบ

ควำมปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษระบบท่อน้ ำมันระบบท่อ

ดับเพลิงระบบบ ำบัดน้ ำเสียหรอืแยกน้ ำปนเปื้อนน้ ำมันระบบ

อุปกรณ์นิรภัยแบบระบบไฟฟ้ำระบบป้องกันอันตรำยจำก

ฟ้ำผ่ำและสิ่งปลูกสร้ำงอื่นแล้วแต่กรณี 

ฉบับจริง3ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((วิศวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหน้า)) 

- 

11) 

 

รำยกำรค ำนวณควำมมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((วิศวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหน้า)) 

- 

12) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรพร้อมส ำเนำใบอนุญำตประกอบ

วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต)) 

- 

13) 

 

ส ำเนำหนังสืออนุญำตพร้อมด้วยส ำเนำแผนผังที่ได้รับ

อนุญำตท ำทำงเชื่อมถนนสำธำรณะหรอืทำงหลวงหรอืถนน

ส่วนบุคคลหรอืส ำเนำหนังสืออนุญำตพร้อมด้วยส ำเนำ

แผนผังท่ีได้รับอนุญำตท ำสิ่งล่วงล้ ำล ำน้ ำ 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

14) 

 

ส ำเนำสัญญำประกันภัยภัยหรอืกรมธรรม์ประกันภัยควำม

รับผิดชอบตำมกฎหมำยแก่ผู้ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอัน

เกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่๓ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

15) 

 

อื่นๆ (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรอืบิดามารดา (กรณีผู้รอ้งยังไม่บรรลุ

นิตภิาวะ) 

2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 

(1) นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมหีลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 

(2) นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 30วัน 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้าน

พยานบุคคลที่นา่เชื่อถือรวบรวมพร้อมความเห็นเสนอให้

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นหรอื

นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นหรอื

นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต

และแจง้ผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

5 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้รอ้ง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

หลักฐำนที่ขอแก้ไขเช่นทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนสูติบัตร

มรณบัตร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

หลักฐำนที่ทำงรำชกำรออกให้ - 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0    บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) กรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

(หมายเหตุ: (หมายเหตุ(ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.

ปทุมธานโีทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th))) 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ - 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณแีก้ไขรำยกำรสัญชำติ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูร้้องได้แก่ผูป้ระสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรอืบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยัง

ไม่บรรลุนิติภาวะ) 

2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติได้แก่ 

(1) นายอ าเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจา้ของประวัติจากสัญชาติอื่นหรอืไม่มีสัญชาติ&amp;quot;เป็นสัญชาติ

ไทย&amp;quot; เนื่องจากการคัดลอกรายการผดิพลาดหรอืบิดามารดาได้สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติไทย 

(2) นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีแก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือจากไม่มี

สัญชาติหรอืจากสัญชาติอื่น&amp;quot;เป็นสัญชาติอื่น&amp;quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรอืลง

รายการผดิไปจากข้อเท็จจริงหรอืการเสียสัญชาติไทย 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 30 วัน 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :0 - 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้าน

พยานบุคคลที่นา่เชื่อถือรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น

เสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นหรือ

นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นหรอื

นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต

และแจง้ผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

5 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้รอ้ง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน (กรณมีอบหมำย) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้มอบหมายพร้อมหนังสือมอบหมาย)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร. 14 ของผู้ร้อง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

เอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรที่ต้องกำรจะแก้ไข 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

5) 

 

เอกสำรอื่นทู่ีทำงรำชกำรออกให้ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0    บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 



ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ - 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำนกรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกข้อเท็จจริงหรอืบ้ำนเลขที่ซ้ ำ

กัน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูไ้ด้รับมอบหมาย 

2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 15วัน 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น (ที่ับ้าน

ตั้งอยู่)/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :7 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) กำรพิจำรณำ 

สอบสวนข้อเท็จจริงพยานเอกสารพยานบุคคลและพยาน

แวดล้อมและรวบรวมความเห็นเพื่อเสนอใหน้ายทะเบียน

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

5 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร. 14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจและบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้มอบ

อ ำนำจ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีมอบอ านาจ)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0    บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่อใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ไม่มขี้อมูลหลักเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี 

โทร.035-557124/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :0 - 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรี)) 

15 นาที - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่นค าขอให้

แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้

ในขณะนัน้ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ

เอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก

1 ช่ัวโมง - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

นั้นดว้ย 

 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรอืไม่ส่ง

เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึก

ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อม

แจ้งเป็นหนังสอืถึงเหตุแหง่การคืนดว้ยและแจง้สทิธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 2539) 

)) 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะน าให้

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 

30 วันนับแตว่ันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557)) 

20 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

 

)) 

4) - 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตใหต้่ออายุ

ใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสอืแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น

ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรอืข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ตอ่อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้

ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสทิธิในการอุทธรณ์ 

 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไม่อาจมคี าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่

วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนใหแ้จ้งการขยายเวลาให้

ผูข้ออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมส าเนาแจง้ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

)) 

8 วัน - 

 

5) - 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) 

แจ้งให้ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

1 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพิ่มขึ้นอกีร้อยละ 20 ของจ านวนเงนิที่ค้างช าระ))) 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

4) 

 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจ) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

5) 

 

หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

6) 

 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นส ำเนำ

ใบอนุญำตสิ่งปลูกสร้ำงอำคำรหรอืหลักฐำนแสดงว่ำอำคำร

น้ันสำมำรถใช้ประกอบกำรได้ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร

ควบคุมอำคำร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

7) 

 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถำนที่ตั้งตลำด 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

8) 

 

เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆตำมที่รำชกำรส่วนท้องถ่ินประกำศ

ก ำหนดเช่นใบรับรองแพทย์ของผู้ขำยของและผู้ช่วยขำยของ

ในตลำดหรอืหลักฐำนที่แสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมเรื่อง

สุขำภิบำลอำหำรตำมหลักสูตรที่ท้องถ่ินก ำหนดเป็นต้น 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

 

 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ฉบับละไม่เกิน 2,000 บำทต่อปี 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.035-557124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่อใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผูใ้ดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ตอ้งควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอ

ต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ

กิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผูข้อต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มา

ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมอืนเป็นผู้ขออนุญาตราย

ใหม่ 

ทั้งนีห้ากมายื่นขอตอ่อายุใบอนุญาตแล้วแตไ่ม่ช าระค่าธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพิ่มขึ้นอกีร้อยละ 20 ของจ านวนเงนิที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมตดิต่อกัน

เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ

จนครบจ านวน 

 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 (1) ผูป้ระกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

 (2) ส าเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

 (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเ่จา้หนา้ที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพิจารณาแลว้เสร็จ 

 

 

 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.035-557124/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :1 ถึง 30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น

ก าหนด 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น))) 

15 นาที - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/

เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน

ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ

เอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก

นั้นดว้ย 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

1 ช่ัวโมง - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรอืไม่ส่ง

เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึก

ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อม

แจ้งเป็นหนังสอืถึงเหตุแหง่การคืนดว้ยและแจง้สทิธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 2539)))) 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะน าให้

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบ้ริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 

30 วันนับแตว่ันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2557)) 

)) 

20 วัน - 

 

4) - 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตใหต้่ออายุ

ใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสอืแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น

ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

8 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

หรอืข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

ทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอตอ่อายุใบอนุญาตทราบ

พร้อมแจ้งสทิธิในการอุทธรณ์ 

 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไม่อาจมคี าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่

วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนใหแ้จ้งการขยายเวลาให้

ผูข้ออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมส าเนาแจง้ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

)) 

5) - 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) 

แจ้งให้ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพที่มขี้อก าหนดของท้องถิ่น)  

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพิ่มขึ้นอกีร้อยละ 20 ของจ านวนเงนิที่ค้างช าระ))) 

1 วัน - 

 

 

 

 

 



 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

4) 

 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจ) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

5) 

 

หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 

6) 

 

ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์หรือสัญญำเช่ำหรอืสิทธิอื่นใดตำม

กฎหมำยในกำรใช้ประโยชน์สถำนที่ที่ใช้ประกอบกิจกำรใน

แต่ละประเภทกิจกำร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

7) 

 

หลักฐำนกำรอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร

ที่แสดงว่ำอำคำรดังกล่ำวสำมำรถใช้ประกอบกิจกำร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

8) 

 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละ

ประเภทกิจกำรเช่นใบอนุญำตตำมพ.ร.บ. โรงงำนพ.ศ. 

2535  พ.ร.บ. ควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม

พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. กำรเดินเรอืในน่ำนน้ ำไทยพ.ศ. 2546 

เป็นต้น 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

 

 

 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 

9) 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนเฉพำะกิจกำรที่กฎหมำยก ำหนดให้มี

กำรประเมินผลกระทบเช่นรำยงำนกำรวิเครำะห์ผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม (EIA) รำยงำนกำรประเมินผลกระทบต่อสุขภำพ 

(HIA) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

10) 

 

ผลกำรตรวจวัดคุณภำพด้ำนสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภท

กิจกำรที่ก ำหนด) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

11) 

 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐำนแสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมเรื่อง

สุขำภิบำลอำหำร (กรณยีื่นขออนุญำตกิจกำรที่เกี่ยวข้องกับ

อำหำร) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

 

 

 

 

 



 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี (คิดตำมประเภทและ

ขนำดของกิจกำร) 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.035-557124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงรื้อถอนหรอืเคลื่อนย้ำยอำคำร 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ใบอนุญาตก่อสรา้งดัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)

ใหใชไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค า

ขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลวใหด าเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไม

อนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :5 วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นขอตอ่อายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (เทศบาลตไบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขอต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

 

2 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตาม

ใบอนุญาตวา่ถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

2 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((กรณีนิตบิุคคล)) 

- 

3) 

 

แบบค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรดัดแปลงอำคำร

รื้อถอนอำคำรเคลื่อนย้ำยอำคำรดัดแปลงหรอืใช้ท่ีจอดรถท่ี

กลับรถและทำงเข้ำออกของรถเพื่อกำรยื่น (แบบข. 5) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงรื้อถอนหรอืเคลื่อนย้ำย

อำคำรแล้วแต่กรณี 

ฉบับจริง0ชุด    ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

5) 

 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบน. 4) 

(กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบน. 4) 

(กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ . 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรหรอืสถำนที่สะสม

อำหำรพืนที่เกิน 200 ตำรำงเมตร 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผูใ้ดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ที่เกิน200 ตารางเมตร

และมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตตอ่เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบ

ภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อม

กับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและ

หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วตอ้งด าเนินการขอ

อนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนีห้ากมายื่นขอตอ่อายุใบอนุญาตแล้วแตไ่ม่ช าระค่าธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพิ่มขึ้นอกีร้อยละ 20 ของจ านวนเงนิที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมตดิต่อกัน

เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ

จนครบจ านวน 

 2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 (1) ผูป้ระกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

 (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์(ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเ่จา้หนา้ที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพิจารณาแลว้เสร็จ 

 

 

 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี 

โทร.035-557124/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้

สถานที่จ าหนา่ยอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ที่เกิน 

200 ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: -) 

15 นาที - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่นค าขอให้

แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้

ในขณะนัน้ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ

รายการเอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลา

ที่ก าหนดโดยใหเ้จ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน

บันทึกนั้นดว้ย 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบ้ริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

 

1 ช่ัวโมง - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรอืไม่ส่ง

เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึก

ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อม

แจ้งเป็นหนังสอืถึงเหตุแหง่การคืนดว้ยและแจง้สทิธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 2539)))) 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะน าให้

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 

30 วันนับแตว่ันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2557) 

)) 

 

 

 

 

 

20 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

 

4) กำรพิจำรณำ 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตใหต้่ออายุ

ใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสอืแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น

ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรอืข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ตอ่อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ที่เกิน 200 

ตารางเมตรแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง

สิทธิในการอุทธรณ์ 

(หมายเหตุ: (ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไม่อาจมคี าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่

วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนใหแ้จ้งการขยายเวลาให้

ผูข้ออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมส าเนาแจง้ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

)) 

8 วัน - 

 

5) - 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) 

แจ้งให้ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

1 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพิ่มขึ้นอกีร้อยละ 20 ของจ านวนเงนิที่ค้างช าระ))) 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

4) 

 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจ) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

5) 

 

หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

6) 

 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นส ำเนำ

ใบอนุญำตสิ่งปลูกสร้ำงอำคำรหรอืหลักฐำนแสดงว่ำอำคำร

น้ันสำมำรถใช้ประกอบกำรได้ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร

ควบคุมอำคำร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

7) 

 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำตผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำร

และผู้ปรุงอำหำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.035-557124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบแทนหนังสือส ำคัญเกี่ยวกับทะเบยีนชื่อบุคคลกรณชี ำรุดในสำระส ำคัญ

หรอืสูญหำย 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

- หนังสือที่จะออกใบแทนได้แก่หนังสอืส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวการตั้งหรือเปลี่ยนชื่อรอง (ช.3) หนังสือส าคัญ

แสดงการจดทะเบียนชื่อสกุล (ช.2) หนังสือส าคัญแสดงการร่วมใช้ช่ือสกุล (ช.4) หนังสอืส าคัญแสดงการจด

ทะเบียนชื่อสกุล (ช.5) 

- ยื่นค าขอตามแบบช.1 ต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ตนมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :50 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นค าขอตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: -) 

20 นาที - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาตแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 

(หมายเหตุ: -) 

30 นาที - 

 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนต้นขั้วทะเบียนชื่อสกุลทะเบียนชื่อตัวชื่อ

รองทะเบียนร่วมใช้ชื่อสกุลทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุลหลักฐำน

กำรแจ้งควำมเอกสำรสูญหำยกรณีหนังสือส ำคัญสูญหำย

หนังสือส ำคัญที่ช ำรุดเอกสำรอื่นเช่นสูติบัตรทะเบียนรับรอง

บุตรทะเบียนกำรหย่ำซึ่งระบุอ ำนำจกำรปกครองบุตร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 



 

 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตใหก้่อสร้างดัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใชห้รอืผู้แจ้งตามมาตรา39ทวิ

ได้กระท าการดังกล่าวเสร็จแล้วให้แจง้เป็นหนังสือใหเ้จ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่เจา้พนักงานท้องถิ่น

ก าหนดเพื่อท าการตรวจสอบการก่อสร้างดัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ายอาคารนัน้ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่

วันที่ได้รับแจง้ 

หา้มมใิห้บุคคลใดใช้อาคารนั้นเพื่อกิจการดังที่ระบุไว้ในใบอนุญาตหรอืที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา39ทวิภายใน

ก าหนดเวลาตามวรรคสอง 

ถ้าเจา้พนักงานท้องถิ่นได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้างดัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ายอาคารนั้นเป็นไปโดย

ถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาตหรอืที่ได้แจง้ไว้ตามมาตรา39ทวิแลว้ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับใบอนุญาตหรอืผู้

แจ้งตามมาตรา39ทวิเพื่อให้มกีารใช้อาคารนัน้ตามที่ได้รับใบอนุญาตหรอืที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา39ทวิได้แตถ่้าเจา้

พนักงานท้องถิ่นมิได้ท าการตรวจสอบภายในก าหนดเวลาตามวรรคสองให้เจา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารนั้นใช้

หรอืยินยอมใหบุ้คคลใดใช้อาคารน้ันเพื่อกิจการดังที่ระบุไว้ในใบอนุญาตหรอืที่ได้แจง้ไว้ตามมาตรา39ทวิตอ่ไปได้ 

หา้มมใิห้เจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชใ้ช้หรอืยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารนั้นเพื่อกิจการ

อื่นนอกจากที่ระบุไว้ในใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา39ทวิ 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 

 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

7 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จและ

พิจารณาออกใบรับรองอ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบน.1 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

7 วัน - 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีนิตบิุคคล)) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

3) 

 

แบบค ำขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงอำคำรดัดแปลงหรือ

เคลื่อนย้ำยอำคำร (แบบข.๖) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รับอนุญำตหรอืใบรับแจ้ง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

หนังสือแสดงควำมยินยอมจำกเจ้ำของอำคำร (กรณผีู้

ครอบครองอำคำรเป็นผู้ขออนุญำต) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

ใบรับรองหรอืใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีท่ี

อำคำรที่ขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับ

ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรมำแล้ว) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงำนรับรองว่ำได้ควบคุมงำน

เป็นไปโดยถูกต้องตำมที่ได้รับใบอนุญำต 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘

ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. ๒๕๒๒ 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยและสะสมอำหำรพื้นที่เกิน200 ตำรำง

เมตร 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผูใ้ดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตรและ

มิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบโดยยื่น

ค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/

กอง/ฝ่ายที่รับผดิชอบ (ระบุ) 

 2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 (1) ผูป้ระกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

 (2) ส าเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์(ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเ่จา้หนา้ที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพิจารณาแลว้เสร็จ 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมสังกัดเทศบาลต าบลสระ

กระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.035-557124 /

ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วันท าการ 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1. ผูข้อรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ที่เกิน 200 

ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุัรี)) 

15 นาที - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่นค าขอให้

แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้

ในขณะนัน้ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ

เอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก

นั้นดว้ย 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรี )) 

1 ช่ัวโมง - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะน าให้

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรี)) 

20 วันท าการ - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

4) กำรพิจำรณำ 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสอืแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น

ก าหนดถือวา่ไม่ 

ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแตจ่ะมีเหตุหรอืข้อแก้ตัวอัน

สมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหนา่ยอาหาร

และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้

ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรี)) 

8 วันท าการ - 

 

5) กำรพิจำรณำ 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรี)) 

1 วันท าการ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด )) 

- 

4) 

 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจ) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด )) 

- 

5) 

 

หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด )) 

 

 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

6) 

 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นส ำเนำ

ใบอนุญำตสิ่งปลูกสร้ำงอำคำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร

ควบคุมอำคำรของสถำนประกอบกำร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด )) 

- 

7) 

 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำตผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำร

และผู้ปรุงอำหำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด )) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 

(หมายเหตุ: ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

)) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.035-557124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรอืทำงสำธำรณะ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผูใ้ดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรอืทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจา้พนักงานท้องถิ่นหรอื

พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ

อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝา่ยที่รับผดิชอบ (ระบุ) 

 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 (1) ผูป้ระกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเ่จา้หนา้ที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพิจารณาแลว้เสร็จ 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

กองสาธารณสุขและส่ังแวดล้อมเทศบาลต าบลสระกระโจม

อ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124/ติดต่อ

ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหนา่ยสินค้าใน

ที่หรอืทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น))) 

15 นาที - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่นค าขอให้

แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้

ในขณะนัน้ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ

เอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก

นั้นดว้ย 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบ้ริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรอืไม่ส่งเอกสาร

เพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความ

บกพร่องให้เจ้าหน้าที่สง่คนืค าขอและเอกสารพร้อมแจ้ง

เป็นหนังสือถึงเหตุแหง่การคืนดว้ยและแจง้สทิธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 2539)) 

)) 

1 ช่ัวโมง - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะน าให้

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 

30 วันนับแตว่ันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

)) 

20 วัน - 

 

4) - 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสอืแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น

ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรอืข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรอืทาง

สาธารณะแก่ผูข้ออนุญาตทราบพร้อมแจง้สทิธิในการ

อุทธรณ์ 

8 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2.ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไม่อาจมคี าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่

วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนใหแ้จ้งการขยายเวลาให้

ผูข้ออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมส าเนาแจง้ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

)) 

5) - 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพิ่มขึ้นอกีร้อยละ 20 ของจ านวนเงนิที่ค้างช าระ) 

)) 

1 วัน - 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ  หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

3) 

 

แผนที่สังเขปแสดงท่ีตั้งจ ำหน่ำยอำหำร (กรณเีร่ขำยไม่ต้องมี

แผนที่) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด) 

 

) 

- 

4) 

 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำตและผู้จ ำหน่ำยอำหำร

หรอืเอกสำรหลักฐำนที่แสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมหลักสูตร

สุขำภิบำลอำหำร (กรณจี ำหน่ำยสินค้ำประเภทอำหำร) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำง

สำธำรณะ(ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่

ห น่ึ ง ที่ ใ ด โ ด ย ปก ติ ฉ บั บ ล ะ ไ ม่ เ กิ น  500 บ ำ ท ต่ อ ปี 

     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำยฉบับละไม่เกิน  50  

บำทต่อปี 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

 

 



ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผูใ้ดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนัน้) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้ง

เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝา่ยที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 (1) ผูป้ระกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

 (2) ส าเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

 (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเ่จา้หนา้ที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพิจารณาแลว้เสร็จ 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี 

โทร.035-557124/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :1 ถึง 30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อม

หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: (งาน/หนว่ยงานที่รับผดิชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น) 

)) 

15 นาที - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจง้ต่อผู้ยื่นค าขอให้

แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้

ในขณะนัน้ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ

เอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก

นั้นดว้ย 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรอืไม่ส่งเอกสาร

เพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความ

บกพร่องให้เจ้าหน้าที่สง่คนืค าขอและเอกสารพร้อมแจ้ง

เป็นหนังสือถึงเหตุแหง่การคืนดว้ยและแจง้สทิธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 2539)))) 

1 ช่ัวโมง - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะน าให้

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 

30 วันนับแตว่ันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2557)))) 

20 วัน - 

 

4) - 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจง้การอนุญาตแก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ

ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรอืข้อแก้ตัวอันสมควร 

    2. กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบพร้อมแจง้สทิธิในการอุทธรณ์ 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

 

8 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

 

2. ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไม่อาจมคี าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่

วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนใหแ้จ้งการขยายเวลาให้

ผูข้ออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมส าเนาแจง้ส านักก.พ.ร. ทราบ))) 

5) - 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพที่มขี้อก าหนดของท้องถิ่น)  

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพิ่มขึ้นอกีร้อยละ 20 ของจ านวนเงนิที่ค้างช าระ))) 

1 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

4) 

 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจ) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

5) 

 

หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

6) 

 

ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์หรือสัญญำเช่ำหรอืสิทธิอื่นใดตำม

กฎหมำยในกำรใช้ประโยชน์สถำนที่ที่ใช้ประกอบกิจกำรใน

แต่ละประเภทกิจกำร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

7) 

 

หลักฐำนกำรอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร

ที่แสดงว่ำอำคำรดังกล่ำวสำมำรถใช้ประกอบกิจกำรตำมที่

ขออนุญำตได้ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

8) 

 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละ

ประเภทกิจกำรเช่นใบอนุญำตตำมพ.ร.บ. โรงงำนพ.ศ. 

2535  พ.ร.บ. ควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม

พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. กำรเดินเรอืในน่ำนน้ ำไทยพ.ศ. 2546 

เป็นต้น 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

9) 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนเฉพำะกิจกำรที่กฎหมำยก ำหนดให้มี

กำรประเมินผลกระทบเช่นรำยงำนกำรวิเครำะห์ผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม (EIA) รำยงำนกำรประเมินผลกระทบต่อสุขภำพ 

(HIA) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

10) 

 

ผลกำรตรวจวัดคุณภำพด้ำนสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภท

กิจกำรที่ก ำหนด) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 

11) 

 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐำนแสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมเรื่อง

สุขำภิบำลอำหำร (กรณยีื่นขออนุญำตกิจกำรที่เกี่ยวข้องกับ

อำหำร) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี (คิดตำมประเภทและ

ขนำดของกิจกำร) 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.035-557124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 



- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณบีุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถำนะทำง

ทะเบียนเคยมีชื่อยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบียนประวัติและฐำนข้อมูล

ทะเบียนรำษฎร 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

บุคคลซึ่งไม่มสีัญชาติไทยหรอืบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล

การทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัวไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรอืสาเหตุ

อื่นๆซึ่งท าให้ไม่มชืี่อและรายการบุคคลในฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎรตอ้งสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มนอ้ยชาติ

พันธุ์เดียวกันหรอืเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผูร้้องจ านวน 3 คนเพื่อใหก้ารรับรองยืนยันพิสูจนต์ัวบุคคล 

หมายเหตุ 

1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรอืมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้

เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอ

จะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น

ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนา

บันทึกความบกพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจรงิหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้

คณะกรรมการหมูบ่้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น 

4) เจ้าหนา้ที่จะแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 

แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

 

 

 

 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติหรอืเคยมีช่ือ

อยู่ในทะเบียนบ้าน /ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน/ติดตอ่

ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :40 วันท าการ 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

 

(หมายเหตุ: -) 

1 วันท าการ ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพืน้ที่เพื่อพสิูจนย์ืนยันสถานะ

บุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ

นายอ าเภอ/ผูอ้ านวยการเขตพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วันท าการ ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายอ าเภอ/ผูอ้ านวยการเขตพิจารณาอนุมัตหิรือไม่อนุมัติ 

(หมายเหตุ: -) 

 

 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

4) กำรพิจำรณำ 

-กรณีที่มคี าสั่งอนุมัตินายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก

ทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อปรับปรุงรายการโดยคืน

สถานภาพรายการบุคคลในฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎรและ

แจ้งผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค าขอทราบเป็นหนังสอื 

-กรณีที่มคี าสั่งอนุมัติใหแ้จ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

 

(หมายเหตุ: -) 

7 วันท าการ ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

5) กำรพิจำรณำ 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการ

พิจารณาอนุมัติของนายทะเบียนและด าเนินการปรับปรุง

รายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลในฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร 

(หมายเหตุ: -) 

12 วันท าการ ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

6) กำรพิจำรณำ 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการด าเนินการปรับปรุง

รายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลของผูย้ื่นค าขอใน

ฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎร   

-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผูย้ื่นค า

ขอมาด าเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ

แสดงตัวของตนเองใหถู้กต้องตรงกัน/จัดท าบัตรประจ าตัว 

(แล้วแต่กรณี) 

 

(หมายเหตุ: -) 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย/แบบส ำรวจเพื่อจัดท ำทะเบียน

ประวัติบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน (แบบ 89) (แล้วแต่

กรณี) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้อง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย/บัตรประจ ำตัวบุคคลที่

ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน (แล้วแต่กรณี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้อง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

เอกสำรอื่นซ่ึงมีรูปถ่ำยที่ทำงรำชกำรออกให้ (ถ้ำมี) เช่นห

หนังสือรับรองกำรเกิดหลักฐำนกำรศึกษำหลักฐำนกำร

ปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

รูปถ่ำยขนำด 2 น้ิว (กรณไีม่มีเอกสำรที่มีรูปถ่ำยที่ทำง

รำชกำรออกให้มำแสดง) 

ฉบับจริง2ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

 

 

 

 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

5) 

 

ทะเบียนบ้ำนและบัตรประจ ำตัวประชำชนของพยำนผู้รับรอง

ตัวบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้อง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0    บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ (โทร.1567) 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธาน ี12150 

(หมายเหตุ: (หมายเหตุ(โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th))) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

กรณีผไูดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไวหรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปนผูควบคุมงาน

ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการ

ด าเนนิการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสอืแจงช่ือและสงหนังสอืแสดงความยินยอมของผูควบคุม

งานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรี/ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :5 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

ไม่มขี้อมูลขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีนิตบิุคคล)) 

- 

3) 

 

ส ำเนำหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงำนคนเดิมทรำบว่ำได้

บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงำนแล้วพร้อมหลักฐำนแสดงกำร

รับทรำบของผู้ควบคุมงำนคนเดิม (แบบน. 5) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูไ้ด้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้

ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)) 

- 

4) 

 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนคนใหม่ตำม

มำตรำ 30            วรรคสอง (แบบน. 8) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((กรณีผูไ้ด้รับใบอนุญาตหรอืใบรับแจ้งบอกเลิกผู้

ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)) 

- 

5) 

 

ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงรื้อถอนหรอืเคลื่อนย้ำย

อำคำรแล้วแต่กรณี 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((กรณีผูไ้ด้รับใบอนุญาตหรอืใบรับแจ้งบอกเลิกผู้

ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)) 

 

 

 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

6) 

 

ส ำเนำหนังสือแจ้งกำรบอกเลิกผู้ควบคุมงำน (แบบน. 7) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((กรณีผูค้วบคุมงานคนเดิมได้แจง้บอกเลิกการเป็นผู้

ควบคุมงานไว้แล้วและผูไ้ด้รับใบอนุญาตหรอืใบรับแจ้งประสงค์

จะแจง้ช่ือผูค้วบคุมงานคนใหมใ่ห้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ)) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ . 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055,0-3555-

7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ- 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 

๒๕๔๘ก าหนดให้ผูป้่วยเอดส์ที่มคีุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่น

ค าขอตอ่ผูบ้ริหารท้องถิ่นที่ตนมผีูล้ าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ

มอบอ านาจให้ผูอุ้ปการะมาด าเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 

ผูม้ีสทิธิจะได้รับเงินสงเคราะหต์้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพืน้ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

 3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรอืถูกทอดทิง้หรอืขาดผูอุ้ปการะเลี้ยงดูหรอืไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผูป้่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดรอ้นกว่าหรอืผูท้ี่มปีัญหาซ้ าซ้อนหรอื

ผูท้ี่อยู่อาศัยอยู่ในพืน้ที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีกำร 

 1. ผูป้่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นณที่ท าการองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรอืมอบอ านาจให้ผูอุ้ปการะมาด าเนนิการก็ได้ 

 2. ผูป้่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติวา่สมควรได้รับการสงเคราะหห์รอืไม่โดยพิจารณาจาก

ความเดือดรอ้นเป็นผู้ที่มปีัญหาซ้ าซ้อนหรอืเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพืน้ที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการ

ของรัฐ 

 3.กรณีผูป้่วยเอดส์ที่ได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยู่ถือวา่ขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

 

 

 

 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

งานพัฒนาชุมชนเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :13 วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะหห์รอืผูร้ับมอบอ านาจยื่น

ค าขอพรอ้มเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า

ร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: (งานพัฒนาชุมชนเทศบาลต าบลสระกระโจม

อ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124)) 

45 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 

(หมายเหตุ: (งานพัฒนาชุมชนเทศบาลต าบลสระกระโจม 

)) 

15 นาที - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ

การสงเคราะห์ 

(หมายเหตุ: (งานพัฒนาชุมชนเทศบาลต าบลสระกระโจม

อ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124)) 

3 วัน - 

 

4) กำรพิจำรณำ 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

(หมายเหตุ: (งานพัฒนาชุมชนเทศบาลต าบลสระ

กระโจม)) 

2 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

5) กำรพิจำรณำ 

พิจารณาอนุมัติ 

(หมายเหตุ: (งานพัฒนาชุมชนกรณีมขี้อขัดข้องเกี่ยวกับ

การพิจารณาได้แก่สภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติหรอื

ข้อจ ากัดด้านงบประมาณจะแจ้งเหตุขัดขอ้งที่ไม่สามารถ

ให้การสงเคราะหใ์ห้ผู้ขอทราบไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด)) 

7 วัน - 

 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงำน

ของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

สมุดบัญชีเงนิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณทีี่ผู้ขอรับเงนิ

เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์

ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

4) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณมีอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)

  

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงำน

ของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณี

มอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

สมุดบัญชีเงนิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ 

(กรณทีี่ผู้ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร

ของผู้รับมอบอ ำนำจ) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีดทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอด (กรณลีูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือนหรือ

บ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จา่ยใหแ้ก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จราย

เดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 

2. การจา่ยบ าเหน็จตกทอดจา่ยเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรอืบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแต่กรณี 

3. กรณีไม่มทีายาทใหจ้่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มี

สิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนใหก้ าหนดส่วนใหชั้ดเจนกรณีมไิด้ก าหนดส่วน

ให้ถือว่าทุกคนมสีิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวธิีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับบ าเหน็จตกทอด

ลูกจา้งประจ าของราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 

สิงหาคม 2555 

4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

5. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้นผูร้ับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 



7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: (งานการเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรี/ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ทายาทหรือผูม้ีสทิธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อม  

เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับ

บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนและ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (งานการเจ้าหน้าที่ส านักปลัดเทศบาล )) 

3 ช่ัวโมง - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสาร  

ที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ านาจพิจารณา 

(หมายเหตุ: (งานการเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลสระ

กระโจม)) 

6 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 8 วัน - 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผูท้ี่รับมอบอ านาจ

พิจารณาสั่งจา่ยเงนิบ าเหน็จตกทอดโดยองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงนิ ดังกล่าวใหแ้ก่ทายาท

หรอืผูม้ีสิทธิฯต่อไป 

(หมายเหตุ: (งานการเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลสระ

กระโจม)) 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประจ ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าที่

หนว่ยงานต้นสังกัด)) 

- 

2) 

 

หนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับบ ำเหน็จตกทอด

ลูกจ้ำงประจ ำของรำชกำรส่วนท้องถิ่น (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองกำรใช้เงินคนืแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน

ท้องถ่ิน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงนิคืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด)) 

- 

4) 

 

ใบมรณบัตร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) งานการเจ้าหน้าที่ส านักปลัดเทศบาลต าบลสระกระโจมโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จปกติของทำยำท (กรณลีูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินถึงแก่กรรม) 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 1 ปี

บริบูรณ์ถึงแก่ความตายถ้าความตายนั้นมไิด้เกิดขึน้เนื่องจากความประพฤติช่ัวอย่างรา้ยแรงของตนเองให้จา่ยเงนิ

บ าเหน็จปกติใหแ้ก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และข้อ 8 ของ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และที่

แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

3. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้นผูร้ับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

 

 



 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

กองคลังเทศบาลต าบลสระกระโจม/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติพรอ้มเอกสารต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าสังกัดและ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรี)) 

3 ช่ัวโมง - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  

ที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ านาจพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

6 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผูร้ับมอบอ านาจ

พิจารณาสั่งจา่ยเงนิบ าเหน็จปกติโดยองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นแจง้และเบิกจ่ายเงนิดังกล่าวใหแ้ก่ทายาทต่อไป 

(หมายเหตุ: -) 

8 วัน - 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จปกติลูกจ้ำง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติลูกจ้างที่หน่วยงาน

ต้นสังกัด)) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองกำรใช้เงินคนืแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน

ท้องถ่ิน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงนิคืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด)) 

- 

3) 

 

ใบมรณบัตร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของทำยำท (กรณลีูกจ้ำงประจ ำหรอืลูกจ้ำงชั่วครำวของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถงึแก่กรรมอันเน่ืองจำกกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่) 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจา้งประจ าหรอืลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับอันตรายหรอืเจ็บป่วยเพราะ

เหตุปฏิบัติงานในหนา้ที่หรอืถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพิเศษให้

จา่ยบ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผูม้ีสทิธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 

2. กรณีทายาทลูกจา้งประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะห์

ผูป้ระสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติ

หรอืการปฏิบัติตามหนา้ที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจา่ยเงินค่าทดแทนและการพิจารณา

บ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้่อการร้ายคอมมิวนสิต์หรอืเงนิอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรอื

จากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวใหเ้ลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง

แล้วแต่จะเลือก 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยาจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค า

ขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้นผูร้ับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 



 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ า

หรอืลูกจา้งช่ัวคราวสังกัดและเจา้หนา้ที่ผูร้ับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (หนว่ยงานผูร้ับผดิชอบคือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด)) 

3 ช่ัวโมง - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (หนว่ยงานผูร้ับผดิชอบคือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด))) 

 

6 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผูท้ี่รับมอบอ านาจ  

พิจารณาสั่งจา่ยเงนิบ าเหน็จพิเศษและให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงนิดังกล่าว ให้แก่ทายาท

ต่อไป 

(หมายเหตุ: (หนว่ยงานผูร้ับผดิชอบคือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด))) 

8 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษลูกจ้ำง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หนว่ยงาน

ต้นสังกัด)) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองกำรใช้เงินคนืแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน

ท้องถ่ิน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ขอรับหนังสอืรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด)) 

- 

3) 

 

ใบมรณบัตร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 



 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของทำยำท (กรณลีูกจ้ำงประจ ำหรอืลูกจ้ำงชั่วครำวของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถงึแก่กรรมอันเน่ืองจำกกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่) 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจา้งประจ าหรอืลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับอันตรายหรอืเจ็บป่วยเพราะ

เหตุปฏิบัติงานในหนา้ที่หรอืถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพิเศษให้

จา่ยบ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผูม้ีสทิธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 

2. กรณีทายาทลูกจา้งประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะห์

ผูป้ระสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติ

หรอืการปฏิบัติตามหนา้ที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจา่ยเงินค่าทดแทนและการพิจารณา

บ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้่อการร้ายคอมมิวนสิต์หรอืเงนิอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรอื

จากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวใหเ้ลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง

แล้วแต่จะเลือก 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยาจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค า

ขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้นผูร้ับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

 

 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ า

หรอืลูกจา้งช่ัวคราวสังกัดและเจา้หนา้ที่ผูร้ับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (หนว่ยงานผูร้ับผดิชอบคือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด)) 

3 ช่ัวโมง - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (หนว่ยงานผูร้ับผดิชอบคือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด))) 

 

 

 

6 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) กำรพิจำรณำ 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผูท้ี่รับมอบอ านาจ  

พิจารณาสั่งจา่ยเงนิบ าเหน็จพิเศษและให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงนิดังกล่าว ให้แก่ทายาท

ต่อไป 

(หมายเหตุ: (หนว่ยงานผูร้ับผดิชอบคือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด))) 

8 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษลูกจ้ำง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หนว่ยงาน

ต้นสังกัด)) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองกำรใช้เงินคนืแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน

ท้องถ่ิน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ขอรับหนังสอืรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด)) 

- 

3) 

 

ใบมรณบัตร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของลูกจ้ำงประจ ำหรอืลูกจ้ำงชั่วครำวขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จา่ยครั้งเดียวใหแ้ก่ลูกจา้งประจ าหรอืลูกจ้างช่ัวคราวที่

ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรอืถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหนา้ที่ซึ่งแพทย์ที่

ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้วให้

ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรอืการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรอื

ความผิดของตนเอง 

2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสทิธิรับบ าเหน็จพิเศษแตไ่ม่มีสทิธิได้รับบ าเหน็จปกติ 

3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผูม้ีสทิธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะห์

ผูป้ระสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติ

หรอืการปฏิบัติตามหนา้ที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณา

บ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้่อการร้ายคอมมิวนสิต์หรอืเงนิอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรอื

จากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวใหเ้ลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง

แล้วแต่จะเลือก 

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

5. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้นผูร้ับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 



7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ลูกจา้งประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสทิธิยื่นเรื่องขอรับ  

บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารตอ่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 

ที่สังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง

ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

(หมายเหตุ: (หนว่ยงานผูร้ับผดิชอบคือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด)) 

3 ช่ัวโมง - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  

ที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ านาจพิจารณา 

(หมายเหตุ: ((หนว่ยงานผู้รับผดิชอบคือองคก์รปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด))) 

 

 

6 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) กำรพิจำรณำ 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผูร้ับมอบอ านาจ

พิจารณาสั่งจา่ยเงนิบ าเหน็จพิเศษโดยใหอ้งค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงนิดังกล่าว ให้แก่

ลูกจา้งประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวตอ่ไป 

(หมายเหตุ: ((หนว่ยงานผู้รับผดิชอบคือองคก์รปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด)) 

8 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอรับบ ำเหน็จพิเศษลูกจ้ำง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หนว่ยงาน

ต้นสังกัด)) 

- 

2) 

 

ใบรับรองของแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรองว่ำไม่สำมำรถ

ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

 

 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอลงรำยกำรสัญชำติไทยในทะเบียนบ้ำนตำมมำตรำ 23 แห่ง

พระรำชบัญญัติสัญชำติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

คุณสมบัติ 

บุคคลที่จะยื่นค าขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์ขึน้ไปกรณีอายุต่ ากว่า 15 ปีให้บิดามารดา

หรอืผูป้กครองยื่นค าขอแทนสามารถแบ่งเป็น 3 กลุ่ม 

1. เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 14 กมุภาพันธ์ 2515 โดยมีพ่อและแม่เป็นคนต่างดา้วที่เข้ามาอยู่

ในประเทศไทยเป็นการช่ัวคราวหรอืได้รับผอ่นผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษหรือเขา้มาอยู่ในประเทศไทยโดยมิชอบด้วย

กฎหมาย 

2. เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยตั้งแต่วันที่ 14 ธันวาคม 2515 ถึงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2535 โดยมีพ่อ

และแม่เป็นคนต่างดา้วที่เข้ามาอยู่ในประเทศไทยเป็นการช่ัวคราวหรอืได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษหรือเข้า

มาอยู่ในประเทศไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 

3.กลุ่มบุตรของบุคคลกลุ่มที่ 1 หรอืกลุ่มที่ 2 ที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 28กุมภาพันธ์ 2551 บุคคลกลุ่มนี้

ต้องมีพอ่หรอืแมค่นใดคนหนึ่งหรอืทั้งสองคนเป็นผู้ที่เกิดในประเทศไทยและถูกถอนสัญชาติตามปว.337 จงึเป็น

สาเหตุท าให้ผูท้ี่เป็นบุตรไม่ได้รับสัญชาติไทย 

เงื่อนไข 

1)เป็นผู้ที่อาศัยอยู่ในประเทศไทยติดต่อกันโดยมีหลักฐานการทะเบียนราษฎร 

2) เป็นผู้มคีวามประพฤติดีหรอืท าคุณประโยชน์ใหแ้ก่สังคมหรือประเทศไทย 

หมำยเหุต 

1) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรอืมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้

เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอ

จะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมเิช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น

ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนา

บันทึกความบกพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 



 

2) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 

แห่งพ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :132 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1) ผูย้ื่นค าขอลงรายการสัญชาติไทยตามแบบค าขอลง

รายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามม.23 พร้อมดว้ย

เอกสารหลักฐาน 

2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน

และการมีช่ือและรายการบุคคลฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

สอบสวนผูย้ื่นค าขอและพยานบุคคลผูน้่าเชื่อถือเพื่อให้

การรับรองคุณสมบัติตามกฎหมายของผู้ยื่นค าขอรวบรวม

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องพรอ้มความเห็นเสนอให้

นายอ าเภอ/ผูอ้ านวยการเขต (แล้วแต่กรณี) พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

 

89 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) กำรพิจำรณำ 

นายอ าเภอ/ผูอ้ านวยการเขต (แล้วแต่กรณี) พิจารณา

อนุมัตหิรอืไม่อนุมัติ 

(หมายเหตุ: -) 

15 วัน - 

 

4) กำรพิจำรณำ 

-กรณีที่มคี าสั่งอนุญาตนายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก

ทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อก าหนดเลขประจ าตัว

ประชาชนและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็น

หนังสือ 

-กรณีที่มคี าสั่งไม่อนุญาตให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

(หมายเหตุ: -) 

5 วัน - 

 

5) กำรพิจำรณำ 

ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการ

พิจารณาอนุมัติของนายอ าเภอ/ผูอ้ านวยการเขตและ

ด าเนนิการก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนให้แก่ผูย้ื่นค าขอ 

(หมายเหตุ: -) 

5 วัน - 

 

6) กำรพิจำรณำ 

ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการก าหนดเลขบัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผูย้ื่นค า

ขอเพื่อเพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 

(หมายเหตุ: -) 

7 วัน - 

 

 

 

 

 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

สูติบัตรหรอืหนังสือรับรองกำรเกิด (ท.ร.20/1) หรือหนังสือ

รับรองสถำนที่เกิดของผู้ขอลงรำยกำรสัญชำติไทย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

2) 

 

ทะเบียนบ้ำน (ท.ร.14หรอืท.ร.13) ทะเบียนประวัติ 

(ท.ร.38 ท.ร.38/1 ท.ร.38 กหรือท.ร.38 ข) หรือทะเบียน

ประวัติประเภทต่ำงๆในกรณีท่ีเคยได้รับกำรจัดท ำทะเบียน

ประวัติ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

3) 

 

บัตรประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย(ถ้ำมี 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(รับรองส าเนาถูกต้อง)) 

- 

4) 

 

ใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว    (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

5) 

 

หลักฐำนแสดงว่ำพ่อหรอืแม่เป็นผู้เกิดในประเทศไทย (กรณี

ผู้ยื่นค ำขอเกิดระหว่ำง 26 กุมภำพันธ์ 2535- ถงึวันท่ี 27 

กุมภำพันธ์ 2551 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

6) 

 

รูปถ่ำยขนำด 2 น้ิวจ ำนวน 1 รูป 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

เอกสำรที่หน่วยงำนหรอืองค์กรต่ำงๆออกให้เพื่อรับรอง

ควำมประพฤติหรือกำรท ำคุณประโยชน์ให้กับสังคม (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

8) 

 

4) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน/ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ของพยำนที่ให้กำรรับรองบุคคล กรมกำรปกครอง 1 ฉบับ

(รับรองส ำเนำถูกต้อง) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 



 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเลขที่บ้ำน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูไ้ด้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 15 วันนับแตว่ันที่สรา้งบ้านเสร็จ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น (ที่บ้านนั้น

ตั้งอยู่)/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้แจง้)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้ำน (ท.ร. 9) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

เอกสำรกำรเป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

4) 

 

เอกสำรกำรขออนุญำตก่อสร้ำงตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร

ควบคุมอำคำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0   บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 



หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 
 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเลขที่บ้ำนกรณทีะเบียนบ้ำนชั่วครำว 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูไ้ด้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 15 วันนับตั้งแตส่ร้างบ้านเสร็จ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น (ที่บ้าน

ตั้งอยู่)/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูแ้จ้ง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้ำน (ท.ร. 9) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

เอกสำรกำรเป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

 

กรมที่ดนิ 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

4) 

 

เอกสำรกำรขออนุญำตก่อสร้ำงตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร

ควบคุมอำคำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

กรมโยธาธิการและผังเมือง 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0   บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 



หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตฆ่ำสัตว์นอกโรงฆ่ำสัตว์ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูป้ระสงค์จะฆ่าสัตว์ให้ยื่นแบบฆจส.12 พร้อมเสียอากรการฆ่าสัตว์และค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้

จ าหน่ายเนื้อสัตว์ตามอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2536) และกฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 

2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์พ.ศ. 2535 

เงื่อนไข 

1.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วนหรอืไม่ถูกต้องและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้นผูร้ับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกันพร้อม

ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนนิการแก้ไขเพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไขเพิ่มเตมิภายในระยะเวลา

ที่ก าหนดจะถือว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะยื่นค าขอ 

2.ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้องตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

3.ส าเนาเอกสารตอ้งลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :2 วันท าการ 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้ออนุญาตยื่นค าขอ (ฆจส.12) พร้อมเอกสารหลักฐาน

ต่อเจา้หน้าที่ 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ

และเอกสารประกอบค าขอ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 ช่ัวโมง - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

พนักงานเจ้าหน้าที่จะจัดเก็บค่าธรรมเนียมแล้วแตก่รณี 

2.พนักงานตรวจโรคสัตว์ไปตรวจรับรองคุณภาพซากณ

สถานที่ที่สัตว์ตาย 

3.เจ้าหนา้ที่ออกหนังสอืตอบรับแจ้งการฆ่าสัตว์ประเภท

ต่างๆเป็นหลักฐานการรับแจง้การฆ่าสัตว์ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วันท าการ - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อ ำ ก ร ก ำ ร ฆ่ ำ สั ต ว์  (โ ค )ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 12 บ ำ ท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตัว) 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

2) อำกรกำรฆ่ ำสั ต ว์  (กระบื อ )ค่ ำ ธ รรม เ นียม15 บำท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตัว) 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

3) อ ำ ก ร ก ำ ร ฆ่ ำ สั ต ว์  (สุ ก ร )ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 10 บ ำ ท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตัว) 

 (หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

4) อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (สุกรที่มีน้ ำหนักต่ ำกว่ำ 22.5 กิโลกรัม) 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม  5 บ ำ ท หม ำ ย เ ห ตุ  (ร ำ ค ำ ต่ อ ตั ว ) 

(หมายเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

5) อำกรกำรฆ่ำสัตว์  (แพะหรือแกะ)ค่ำธรรมเนียม4 บำท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตัว) (หมายเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

6) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ 

(โค )ค่ ำธรรม เ นียม12 บำทหมำยเหตุ  (รำคำต่ อตั ว ) 

(หมายเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

7) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ 

(กระบือ)ค่ำธรรมเนียม15 บำทหมำยเหตุ (รำคำต่อตัว) 

(หมายเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

8) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ 

(สุกร )ค่ำธรรมเนียม10 บำทหมำยเหตุ  (รำคำต่อตัว ) 

(หมายเหต:ุ -) 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

9) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ 

(สุกรที่มีน้ ำหนักต่ ำกว่ำ 22.5 กิโลกรัม)ค่ำธรรมเนียม 5 

บำทหมำยเหตุ (รำคำต่อตัว) 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

10) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ 

(แพะหรือแกะ)ค่ำธรรมเนียม4 บำทหมำยเหตุ (รำคำต่อตัว) 

(หมายเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055,0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ที่ตำยเอง 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูป้ระสงค์จะจ าหนา่ยเนื้อสัตว์ของสัตว์ที่ตายเองหรอืมิได้ถูกฆ่าตายต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่า

สัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์พ.ศ. 2535 

ขั้นตอนกำรขออนุญำตจ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ที่ตำยเอง 

1. น าเนือ้สัตว์ของสัตว์ที่ตายเองหรอืมิได้ถูกฆ่าตายตามพระราชบัญญัติควบคุมโรงฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์

พ.ศ. 2535 ไปให้พนักงานตรวจโรคสัตว์ตรวจหรือในกรณีมีเหตุสมควรจะขอให้พนักงานตรวจโรคสัตว์ไปตรวจ

เนือ้สัตว์นัน้ก็ได้ 

2. พนักงานตรวจโรคสัตว์เห็นว่าเนือ้สัตว์ควรใช้เป็นอาหารได้ใหพ้นักงานเจ้าหน้าที่ประทับตรารับรองให้จ าหน่าย 

3. กรณีพนักงานตรวจโรคสัตว์เห็นว่าเนือ้สัตว์ไม่เหมาะสมที่จะใช้เนื้อสัตว์น้ันเป็นอาหารให้พนักงานเจ้าหน้าที่มี

อ านาจท าลายเนื้อสัตว์น้ันเสียทั้งตัวหรอืบางสว่นหรอืจัดท าให้เป็นเนือ้สัตว์ที่ควรใช้เป็นอาหารเสียก่อนก็ได้ 

4. เสียค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จ าหน่ายเนื้อสัตว์คา่พาหนะค่าเบีย้เลี้ยงของพนักงานตรวจโรคสัตว์

ตามระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของทางราชการตามอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง(ฉบับที่ 

4) (พ.ศ. 2536)และกฎกระทรวง (ฉบับที่ 6)(พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์

และจ าหน่ายเนื้อสัตว์พ.ศ. 2535 

เงื่อนไข 

1.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วนหรอืไม่ถูกต้องและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้นผูร้ับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกันพร้อม

ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนนิการแก้ไขเพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไขเพิ่มเตมิภายในระยะเวลา

ที่ก าหนดจะถือว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะยื่นค าขอ 

2.ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้องตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

3.ส าเนาเอกสารตอ้งลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 

4. แบบฆจส. 5-10 ส าหรับโคกระบือแพะแกะสุกร 



5. แบบฆจส. 14 ส าหรับไก่เป็ดห่าน 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :2 วันท าการ 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1.ผูข้ออนุญาตยื่นค าขอ (ฆจส.13) พร้อมเอกสาร

หลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ

และเอกสารประกอบค าขอ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์ จ.

สุพรรณบุรี)) 

1 ช่ัวโมง - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

.เจ้าหน้าที่พิจารณาจัดเก็บค่าธรรมเนียมการประทับตรา

รับรองให้จ าหน่ายเนื้อสัตว์ค่าพาหนะค่าเบีย้เลีย้งของ

พนักงานตรวจโรคสัตว์แล้วแตก่รณี 

2.เจ้าหน้าที่จัดส่งพนักงานตรวจโรคสัตว์ไปตรวจรับรอง

คุณภาพซากณสถานที่ที่สัตว์ตาย 

3.พนักงานตรวจโรคสัตว์ตรวจโรคสัตว์ตามหลักวิชาการ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์ จ.

สุพรรณบุรี)) 

 

1 วันท าการ - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ออกหนังสอืตอบรับแจ้งการฆ่าสัตว์ประเภท

ต่างๆเป็นหลักฐานการรับแจง้การฆ่าสัตว์ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรี)) 

1 ช่ัวโมง - 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

ผูม้ีอ านาจลงนามใบอนุญาตจ าหน่ายเนื้อสัตว์ที่ตายเอง 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรี)) 

1 ช่ัวโมง - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ 

(โค )ค่ ำธรรม เ นียม12 บำทหมำยเหตุ  (รำคำต่ อตั ว ) 

(หมายเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

2) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ 

(กระบือ)ค่ำธรรมเนียม15 บำทหมำยเหตุ (รำคำต่อตัว) 

(หมายเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

3) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ 

(สุกร )ค่ำธรรมเนียม10 บำทหมำยเหตุ  (รำคำต่อตัว ) 

(หมายเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

4) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ 

(สุกรที่มีน้ ำหนักต่ ำกว่ำ 22.5 กิโลกรัม)ค่ำธรรมเนียม5 บำท 

หมำยเหตุ (รำคำต่อตัว)(หมายเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

5) ค่ำธรรมเนียมกำรประทับตรำรับรองให้จ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ 

(แพะหรือแกะ)ค่ำธรรมเนียม4 บำทหมำยเหตุ (รำคำต่อตัว) 

(หมายเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055,0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทำงเข้ำ - ออกของรถเพื่อ

กำรอื่นตำมมำตรำ 34 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

หามมิใหเจาของหรอืผคูรอบครองอาคารที่ตองมพีืน้ที่หรอืสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อใชเปนที่จอดรถที่กลับรถและทางเขา

ออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลงหรอืใชหรอืยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรอืใชที่จอดรถที่กลับรถ

และทางเขาออกของรถนั้นเพื่อการอื่นทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรอืบางสวนเวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทอง

ถิ่น 

ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารน้ันยังมอียูทั้งนีไ้มวาจะมี

การโอนที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอื่นหรอืไมก็ตาม 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (เทสบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

2 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์

ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้องเชน่ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

7 วัน - 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

35 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(บุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

 

 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

3) 

 

ค ำขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและ

ทำงเข้ำออกของรถเพื่อกำรอื่น (แบบข. 4) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรอืส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ

พร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดนิที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณผีู้

ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดนิ (กรณผีู้ขออนุญำตไม่ใช่

เจ้ำของที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผู้มี

อ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดนิ 

(กรณนิีติบุคคลเป็นเจ้ำของท่ีดนิ) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

8) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

ผู้ออกแบบและค ำนวณ (กรณเีป็นสิ่งที่สร้ำงข้ึนเป็นอำคำร

เพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม

ของผู้ออกแบบสถำปัตยกรรม (กรณทีี่เป็นสิ่งท่ีสร้ำงข้ึนเป็น

อำคำรเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

10) 

 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบน. 4) 

(กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

11) 

 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบน. 4) 

(กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

 

 

 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

12) 

 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 

ฉบับจริง5ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

13) 

 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงพร้อมลงลำยมือชื่อเลขทะเบียน

ของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณทีี่เป็นสิ่งท่ีสร้ำงขึ้นเป็นอำคำร

เพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

14) 

 

ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรหรอืดัดแปลงอำคำรหรือ

เคลื่อนย้ำยอำคำรหรอืเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ . 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 0 บ ำ ท ห ม ำ ย เ ห ตุ  - 

(หมายเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระดจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055,0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

 

 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ

ออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจง้ค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่

วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้

ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อกีไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแตต่้องมีหนังสือแจ้งการขยาย

เวลาและเหตุจ าเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรอืตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่

กรณี 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :0 - 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 

(หมายเหตุ: -) 

2 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์

ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้องเชน่ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

(หมายเหตุ: -) 

7 วัน - 

 

4) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งใหผู้ข้อมารับ

ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

36 วัน - 

 

 รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(เป็นนิติบุคคล) 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(บุคคลธรรมดา) 

- 

3) 

 

แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบข. 1) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญา) 

- 

4) 

 

ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมที่ได้รับอนุญำตหรอืใบรับแจ้ง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรอืส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม

เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำกรณผีู้ขออนุญำต

ไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้

ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 

 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคม

อุตสำหกรรมหรอืใบอนุญำตฯฉบับต่ออำยุหรอืใบอนุญำตให้

ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณอีำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

7) 

 

กรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร

แสตมป์ 30 บำทพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรอืหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับ

มอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มี

อ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดนิ 

(กรณเีจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

9) 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณกี่อสร้ำง

อำคำรชิดเขตที่ดิน) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 

 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำ

ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 

(กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

11) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำต

เป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณทีี่เป็นอำคำรมี

ลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)) 

- 

12) 

 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนที่มี

ลำยมือชื่อพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒทิี่อยู่ของ

สถำปนกิและวิศวกรผู้ออกแบบตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 

 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงแผ่นปกระบุชื่อเจ้ำของอำคำรชื่อ

อำคำรสถำนที่ก่อสร้ำงชื่อคุณวุฒทิี่อยู่ของวิศวกรผู้ค ำนวณ

พร้อมลงนำมทุกแผ่น          (กรณอีำคำรสำธำรณะอำคำร

พิเศษอำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่) กรณอีำคำรบำงประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำร

ค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับแรงสั่นสะเทอืนจำกแผ่นดินไหว

ได้ตำมกฎกระทรวงก ำหนดกำรรับน้ ำหนักควำมต้ำนทำน

ควำมคงทนของอำคำรและพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำร

ต้ำนทำนแรงสั่นสะเทอืนของแผ่นดนิไหวพ.ศ. 2550 ต้อง

แสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณกำรออกแบบโครงสร้ำง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

14) 

 

กรณใีช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 

6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรอืค่ำ fc’> 173.3 

ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรง

ของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันท่ีเชื่อถือได้วิศวกรผู้ค ำนวณและ

ผู้ขออนุญำตลงนำม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 

 

กรณอีำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 

2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรอื

คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงหรอืมี

เอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบันที่เชื่อถือได้

ประกอบกำรขออนุญำต 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำร

ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณอีำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุม

งำน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำร

ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณอีำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

18) 

 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำรตำม

กฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอำกำศ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ)) 

- 

20) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ)) 

- 

21) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

22) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิ้ง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 

 

เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณเีป็นอำคำรสูงหรือ

อำคำรขนำดใหญ่พิเศษ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

24) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ)) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 



 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตท ำกำรโฆษณำโดยใช้เคร่ืองขยำยเสียง 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูท้ี่จะท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยก าลังไฟฟ้าจะต้องขอรับอนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ก่อนเมื่อ

ได้รับอนุญาตแล้วจงึท าการโฆษณาได้โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตใหแ้ก่ผูข้อรับอนุญาตและให้มอี านาจ

ก าหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตวา่ด้วยเวลาสถานที่และเครื่องอุปกรณ์ขยายเสียงและผู้รับอนุญาตต้องปฏิบัติตาม

เงื่อนไขที่ก าหนดนั้นโดยหา้มอนุญาตและหา้มใช้เสียงโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงในระยะใกล้กว่า 100 เมตร

จากโรงพยาบาลวัดหรือสถานที่บ าเพ็ญศาสนกิจและทางแยกที่มกีารสัญจรไปมาคับคั่งอยู่เป็นปกติและห้ามใช้เสียง

โฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตรจากบริเวณโรงเรียนระหว่างท าการสอนศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลา

พิจารณาผูย้ื่นค าขอใบอนุญาติจะต้องยื่นค าร้องตามแบบฆ.ษ. 1 ต่อเจา้พนักงานต ารวจเจ้าของท้องที่ก่อนมา

ด าเนนิการ 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 



ส านักงานเทศบาลทุกแห่ง/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน/

ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :1 ช่ัวโมง 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูม้ีใบอนุญาตให้มีเพื่อใช้เครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน

ประสงค์จะใช้เครื่องขยายเสียงและไมโครโฟนมายื่นตอ่

เจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบค าร้องและเอกสารประกอบค า

ขอ 

(หมายเหตุ: ((ที่ท าการปกครองอ าเภอเป็นผู้รับผดิชอบ))) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องเสนอความเห็นตามล าดับช้ันจนถึง

พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ออกใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: ((ที่ท าการปกครองอ าเภอเป็นผู้รับผดิชอบ))) 

20 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในใบอนุญาตใหท้ าการโฆษณา

โดยใช้เครื่องขยายเสียงช าระค่าธรรมเนียมและรับ

ใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: ((ที่ท าการปกครองอ าเภอเป็นผู้รับผดิชอบ))) 

30 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ3ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ3ฉบับ 

หมำยเหตุ((พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูแ้ทนนิติ

บุคคล (กรณีผูข้อรับใบอนุญาตหรอืผูแ้จง้เป็นนิติบุคคล))) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ3ฉบับ 

หมำยเหตุ(หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย (กรณี

ผูป้ระกอบการไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง) พร้อมส าเนา

บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

แบบค ำร้องตำมแบบฆ.ษ.1 ที่เจ้ำพนักงำนต ำรวจเจ้ำของ

ท้องที่แสดงควำมคิดเห็นแล้ว 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ3ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

5) 

 

แผนที่สังเขปแสดงท่ีตั้งกำรใช้เคร่ืองขยำยเสียง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ3ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 1.   โฆษณำกิจกำรที่ไม่เป็นไปในท ำนองกำรค้ำ 

ค่ำธรรมเนียม10 บำท 

2.   โฆษณำที่เป็นไปในท ำนองกำรค้ำ (โฆษณำเคลื่อนที่) 

ค่ำธรรมเนียม60 บำท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

(หมายเหตุ: ((โทร 1567))) 

2) ที่ท าการปกครองอ าเภอทุกแหง่ 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 



 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

กรณีเจ้าของหรอืผูค้รอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรอืยินยอมใหบุ้คคลใด

ใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใชแ้ละกรณีเจ้าของหรอืผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชส้ าหรับ

กิจการหนึ่งหระสงค์ใชเ้ป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจา้

พนักงานท้องถิ่นหรอืได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรี/ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :25 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 

 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม )) 

5 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) กำรพิจำรณำ 

าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้องเชน่ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

7 วัน - 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผูข้อมารับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอ้าคาร (น.5) 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

12 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

4) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

ใบรับรองหรอืใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีท่ี

อำคำรที่ขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับ

ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรมำแล้ว) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลน 

ฉบับจริง5ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

8) 

 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงพร้อมลงลำยมือชื่อเลขทะเบียน

ของวิศวกรผู้ออกแบบ (เฉพำะกรณีท่ีกำรเปลี่ยนแปลงกำร

ใช้อำคำรท ำให้มีกำรเปลี่ยนแปลงน้ ำหนักบรรทุกบนพื้น

อำคำรมำกขึ้นกว่ำที่ได้รับอนุญำตไว้เดิม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

9) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณพร้อม

ส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ใน

ประเภทเป็นวชิำชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ . 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 



หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 22 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูใ้ดจะรื้อถอนอาคารที่มีสว่นสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่หา่งจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร

และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานท้องถิ่นซึ่ง

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสอืแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้

ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตว่ันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก

ใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อกีไม่เกิน 2คราวคราวละ

ไม่เกิน 45วันแตต่้องมหีนังสือแจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแตล่ะคราวให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น

ก าหนดเวลาหรอืตามที่ได้ขยายเวลาไว้นัน้แลว้แตก่รณี 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 



 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

1 วัน - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม )) 

2 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์

ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้องเชน่ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

7 วัน - 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 35 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผูข้อมารับ

ใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร (น.1) 

 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม) 

- 

3) 

 

แบบค ำขออนุญำตรื้อถอนอำคำร  (แบบข. 1) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

4) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

ผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีกำรและสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในกำร

รื้อถอนอำคำร (กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ใน

ประเภทเป็นวชิำชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

5) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรอืส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม

เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำกรณผีู้ขออนุญำต

ไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้

รื้อถอนอำคำรในที่ดิน 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

6) 

 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคม

อุตสำหกรรมหรอืใบอนุญำตฯฉบับต่ออำยุหรอืใบอนุญำตให้

ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณอีำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

7) 

 

กรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร

แสตมป์ 30 บำทพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรอืหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับ

มอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

8) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มี

อ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดนิ 

(กรณเีจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

9) 

 

กรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร

แสตมป์ 30 บำทพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรอืหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับ

มอบอ ำนำจบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนของผู้มีอ ำนำจ

ลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของอำคำร (กรณี

เจ้ำของอำคำรเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

10) 

 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำ

ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 

(กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)) 

- 

11) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำต

เป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณทีี่เป็นอำคำรมี

ลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)) 

- 

12) 

 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนที่มี

ลำยมือชื่อพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒทิี่อยู่ของ

สถำปนกิและวิศวกรผู้ออกแบบตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)) 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ . 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตอำคำรตำมมำตรำ 21 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ไม่มขี้อมูลหลักเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

ไม่มขี้อมูลขอบเขตการให้บริการ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :0 - 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วัน กระทรวงมหาดไทย 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร

ประกอบการอนุญาต 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

2 วัน กระทรวงมหาดไทย 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด านินการตรวจสอบการใชป้ระโยขน์

ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้องเชน่ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พ.ร.บ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน กระทรวงมหาดไทย 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต(อ.1) และแจง้ให้ผู้ขอมารับ

ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร(น.1) 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

30 วัน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีนิตบิุคคล) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) 

 

แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร(แบบข.1) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3หรอืส.ค.1ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม

เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองล ำเนำทุกหน้ำ2.กรณผีู้ขอ

อนุญำตไม่ใชููู่เจ้ำของที่ดินให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนสของผู้ขออนุญาต) 

กระทรวงมหาดไทย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

5) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3หรอืส.ค.1ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม

เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองล ำเนำทุกหน้ำ2.กรณผีู้ขอ

อนุญำตไม่ใชููู่เจ้ำของที่ดินให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนสของผู้ขออนุญาต) 

กระทรวงมหาดไทย 

6) 

 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคม

อุตสำหกรรมหรอืใบอนุญำตฯฉบับต่ออำยุหรอืใบอนุญำตให้

ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร(ส่วนขยำย)พร้อมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบท้ำย(กรณอีำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

กระทรวงมหาดไทย 

7) 

 

กรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร

แสตมป์30บำทพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนส ำเนำ

ทะเบียนบ้ำนหรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับมอบ

อ ำนำจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

กระทรวงมหาดไทย 

8) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มี

อ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดนิ

(กรณเีจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

9) 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตต่ำงเจ้ำของที่ดิน(กรณกี่อสร้ำง

อำคำรชิดเขตที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

10) 

 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำ

ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม

(กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

11) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำต

พร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรม

ควบคุม(กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภท

วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

กระทรวงมหาดไทย 

12) 

 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนที่มี

ลำยมือชื่อพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒทิี่อยู่

สถำปนกิและวิศวกรผู้ออกแบบตำมกฎกระทรวงฉบับที่10

พ.ศ.2528 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

กระทรวงมหาดไทย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

13) 

 

รำยกำรค ำนวณดครงสร้ำงแผ่นปกระบุชื่อเจ้ำของอำคำรชื่อ

อำคำรสถำนที่ก่อสร้ำงชื่อคุณวุฒทิี่อยู่ของวิศวกรผู้ค ำนวณ

พร้อมลงนำมทุกแผ่น(กรณอีำคำรสำธำรณะอำคำรพเิศษ

อำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรแลทรไฟเป็นส่วนใหญ๋)กรณี

อำคำรบำงประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำรค ำนวณให้

อำคำรสำมำรถรับแรงสั่นสะเทอืนจำกแผ่นดินไหวได้ตำม

กฎกระทรวงก ำหนดกำรรับน้ ำหนักควำมต้ำนทำนควำม

คงทนของอำคำรในกำรต้ำนทืำงแรงสั่นสะเทอืนของ

แผ่นดินไหวพ.ศ.2540ต้องแสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณ

กำรออกแบบโครงสร้ำง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

กระทรวงมหาดไทย 

14) 

 

กรณใีช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่

6 พ.ศ.2527 ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำม

มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันที่เชื่อถอืได้

วิศวกรผู้ค ำนวณและผู้ขออนูุญำตลงนำม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่7 พ.ศ.2528 

ออกตำมควำมในพ.ร.บ.ควบคุมอำคำรพ.ศ.2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 



ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124,0-

3555-5055 

(หมายเหตุ: (333 หม่ัที่4 ต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์สุพรรณบุรี 72250)) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรโฆษณำด้วยกำรปิดท้ิงหรอืโปรยแผ่นประกำศหรอืใบปลิวในที่สำธำรณะ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 ก าหนดให้การ

โฆษณาด้วยการปิดทิง้หรอืโปรยแผ่นประกาศหรอืใบปลิวในที่สาธารณะจะกระท าได้ตอ่เมื่อได้รับหนังสืออนุญาต

จากเจา้พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดใน

หนังสืออนุญาตด้วยเว้นแตเ่ป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่นหรอืรัฐวิสาหกิจหรือของ

หนว่ยงานที่มีอ านาจกระท าได้หรอืเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผน่ประกาศณสถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้

เพื่อการนัน้หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐ



สมาชิกสภาท้องถิ่นหรอืผูบ้ริหารท้องถิ่นและการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรอืผูค้รอบครองอาคาร

หรอืต้นไมเ้พื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผูค้รอบครองอาคารช่ืออาคารเลขที่อาคารหรอืข้อความอื่นเกี่ยวกับการเข้าไปและ

ออกจากอาคาร 

กรณีแผ่นประกาศหรอืใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอื่นๆรวมอยู่ดว้ยจะต้อง

ขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ดว้ยเช่นกัน 

การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรอืโปรยแผ่นประกาศหรอืใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่หรอืได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนดในการรับอนุญาต

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่มอี านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผูโ้ฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรอืล้างขอ้ความ

หรอืภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนดและหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรอืภาพที่มผีลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรอื

ศลีธรรมอันดขีองประชาชนหรอืลามกอนาจารเจา้พนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่มอี านาจปลดถอนขูดลบ

หรอืล้างขอ้ความหรอืภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใชจ้า่ยไปจรงิ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตใหโ้ฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิว

ในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) ข้อความหรอืภาพในแผ่นประกาศหรอืใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรอืศลีธรรมอันดีของ

ประชาชน 

(2) มีค ารับรองของผูข้ออนุญาตวา่จะเก็บปลดรือ้ถอนขูดลบหรอืล้างแผ่นประกาศหรอืใบปลิวเมื่อหนังสอือนุญาต

หมดอายุ 

(3) ในกรณีที่มกีฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัตขิ้อความหรอืภาพที่ใชใ้นการโฆษณาหรอื

จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรอืได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้วอาทิการขออนุญาตเล่นการพนัน

การขออนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 

(4) ในกรณีทีเ่ป็นการโฆษณาด้วยการตดิตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณาซึ่งได้แก่

บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรยี์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนน

สวนหย่อมสวนธารณะถนนต้นไมแ้ละเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแตเ่ป็นการติดตัง้เพื่อพระราชพิธีรัฐพิธีหรอื

การตอ้นรับราชอาคันตุกะหรอืแขกเมืองของรัฐบาล 

ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่ตอ้งแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาตและ

ต้องก าหนดอายุของหนังสอือนุญาตภายใต้หลักเกณฑด์ังนี้ 

(1) การโฆษณาที่เป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน 

(2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 



เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงขอ้ความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่

โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผน่ประกาศหรอืใบปลิวด้วย 

การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรอืโปรยแผ่นประกาศหรอืใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่หรอืฝ่าฝนืไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตตอ้งระวางโทษปรับไม่เกิน

หา้พันบาท 

 

หมายเหตุ : 

 

กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้น 

ผูร้ับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาให้ 

ผูย้ื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค า

ขอ 

จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า

ขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรยีบร้อยแลว้ 

 

กรณีมีขอ้ขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมกีารแก้ไขค าร้องข้อความหรอืภาพในแผ่นประกาศหรือ

แผ่นปลิวหรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจง้เหตุขัดข้องหรอืเหตุผลที่

ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดขอ้งแต่จะไม่เกิน 7 วัน 

 

หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 

10 แหง่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 



 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :0 - 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูย้ื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาตพรอ้มเอกสารหลักฐาน

เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

(หมายเหตุ: -) 

4 ช่ัวโมง - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้

มีอ านาจอนุญาตได้พิจารณา 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

พิจารณาออกหนังสอือนุญาต 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

5 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำร้องขออนุญำตโฆษณำ (แบบร.ส.1) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

แบบค ำร้องขออนุญำตโฆษณำ (แบบร.ส.1) 

ฉบับจริง2ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

ตัวอย่ำงของแผ่นประกำศหรอืใบปลิวท่ีจะโฆษณำ 

ฉบับจริง2ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นค ำร้องพร้อมรับรอง

ส ำเนำถูกต้อง 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาและยื่นค ารอ้ง

ด้วยตนเอง) 

- 

5) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำตพร้อม

รับรองส ำเนำถูกต้อง 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคล

อื่นยื่นค าร้องแทน) 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทนพร้อมปิดอำกรแสตมป์ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ(กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคล

อื่นยื่นค าร้องแทน) 

7) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นแทนพร้อมรับรอง

ส ำเนำถูกต้อง 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคล

อื่นยื่นค าร้องแทน) 

- 

8) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นแทนพร้อมรับรอง

ส ำเนำถูกต้อง 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคล

อื่นยื่นค าร้องแทน) 

- 

9) 

 

ส ำเนำหลักฐำนหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้

มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลรับรองส ำเนำถูกต้องและ

ประทับตรำนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผูม้ีอ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องดว้ยตนเอง)) 

- 

10) 

 

ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติ

บุคคลพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องและประทับตรำนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผูม้ีอ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องดว้ยตนเอง) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

11) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติ

บุคคลผู้ยื่นค ำร้องพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผูม้ีอ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องดว้ยตนเอง) 

- 

12) 

 

ส ำเนำหลักฐำนหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้

มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลรับรองส ำเนำถูกต้องและ

ประทับตรำนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผูม้ีอ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน)) 

- 

13) 

 

ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติ

บุคคลพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องและประทับตรำนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผูม้ีอ านาจจัดการแทน

นิตบิุคคลพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล) 

- 

14) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติ

บุคคลผู้มอบอ ำนำจพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผูม้ีอ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน)) 

- 

15) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทนพร้อมปิดอำกรแสตมป์ 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผูม้ีอ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน)) 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิ้งหรอืโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิว

เพื่อกำรโฆษณำที่เป็นกำรค้ำ  

 

ค่ำธรรมเนียม200 บำท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

2) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิ้งหรอืโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิว

เพื่อกำรโฆษณำอื่นๆที่ไม่เป็นกำรค้ำ  

ค่ำธรรมเนียม100 บำท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 



ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผีู้

ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแตว่ันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 

 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรอืจะมอบอ านาจให้ผูอ้ื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็

ได้ 

 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบค าขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจา้หนา้ที่หรอืดาวน์

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนีใ้นกรณีที่ค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรอืมีความบกพร่องไม่

สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจา้หนา้ที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ด้รับมอบ



อ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพรอ่งดังกล่าวให้ผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจไว้

เป็นหลักฐาน 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

 

(หมายเหตุ: -) 

30 นาที - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: -) 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณชิย์ให้ผูย้ื่นค าขอ 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)) 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)) 

- 

3) 

 

ค ำขอจดทะเบียนพำณชิย์ (แบบทพ.) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่

โดยให้เจ้ำของร้ำนหรอืเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำมและให้มี

พยำนลงชื่อรับรองอย่ำงน้อย 1 คน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกิจมิได้เป็นเจา้บ้าน )) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

5) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็น

เจ้ำบ้ำนหรอืส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้

เช่ำหรอืเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอื่นที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็น

ผู้ให้ควำมยินยอมพร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกิจมิได้เป็นเจา้บ้าน )) 

- 

6) 

 

แผนที่แสดงสถำนท่ีซึ่งใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่

ส ำคัญบรเิวณใกล้เคยีงโดยสังเขปพร้อมลงนำมรับรอง

เอกสำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

8) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

9) 

 

ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำย

หรอืให้เช่ำสินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่ขำย

หรอืให้เช่ำหรอืส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกร

หรอืหลักฐำนกำรซื้อขำยจำกต่ำงประเทศพร้อมลงนำม

รับรองส ำเนำถูกต้อง 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

10) 

 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจรงิของแหล่งที่มำของเงนิทุนและ

หลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนหรอือำจมำพบเจ้ำหน้ำที่เพื่อท ำ

บันทึกถ้อยค ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของเงนิทุน

พร้อมแสดงหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได้ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ใช้ในกรณีประกอบพาณชิยกิจการค้าอัญมณีหรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี)) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ก ำ ร จ ด ท ะ เ บี ย น  (ค ำ ข อ ล ะ ) 

 

 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 50 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

2) คั ด ส ำ เ น ำ เ อ ก ส ำ ร  (ชุ ด ล ะ ) 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 30 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555- 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน

พำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค า

ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแตว่ันที่ได้มกีารเปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ (มาตรา 

13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรอืจะมอบอ านาจให้ผูอ้ื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็

ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบค าขอจดทะเบียน 



4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจา้หนา้ที่หรอืดาวน์

โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนีใ้นกรณีที่ค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรอืมีความบกพร่องไม่

สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจา้หนา้ที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ด้รับมอบ

อ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพรอ่งดังกล่าวให้ผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจไว้

เป็นหลักฐาน 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

(หมายเหตุ: -) 

30 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -) 

15 นาที - 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณชิย์ให้ผูย้ื่นค าขอ 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจพร้อม

ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)) 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ส าเนาทะเบียนบ้านของผูป้ระกอบพาณิชยกิจพร้อม

ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)) 

- 

3) 

 

ค ำขอจดทะเบียนพำณชิย์ (แบบทพ.) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

4) 

 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำน

แห่งใหญ่โดยให้เจ้ำของร้ำนหรอืเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม

และให้มีพยำนลงช่ือรับรองอย่ำงน้อย 1 คน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกิจมิได้เป็นเจา้บ้าน )) 

- 

5) 

 

แผนที่แสดงสถำนท่ีซึ่งใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่

ส ำคัญบรเิวณใกล้เคยีงโดยสังเขปพร้อมลงนำมรับรอง

เอกสำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

8) 

 

ใบทะเบียนพำณชิย์ (ฉบับจริง) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บำท 

หมำยเหตุ - 

คัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม30 บำท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองคลังเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์

พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 



 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ตอ่มาได้เลิกประกอบพาณชิยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น

ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกหอ้งคนืเพราะหมดสัญญาเช่าหรอืเลิกห้างหุน้ส่วน

บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณชิยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก

ประกอบพาณชิยกิจ (มาตรา 13) 

 

2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมเีหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเชน่วิกลจริตตายสาบสูญ

เป็นต้นให้ผู้ที่มสี่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรอืบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณชิยกิจ

แทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยใหผู้ม้ีสว่นได้เสียตามกฎหมายลงลายมอืชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณชิยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเชน่ใบมรณบัตรค าสั่ง

ศาลเป็นต้น 

 

3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณชิยกิจได้ด้วยตนเองหรอืจะมอบอ านาจให้ผูอ้ื่นยื่น

แทนก็ได้ 

 

4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีสว่นได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมอืชื่อรับรอง

รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

 

5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจา้หนา้ที่หรอืดาวน์

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนีใ้นกรณีที่ค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรอืมีความบกพร่องไม่

สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ด้รับมอบ



อ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพรอ่งดังกล่าวให้ผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจไว้

เป็นหลักฐาน 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

(หมายเหตุ: -) 

30 นาที - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -) 

15 นาที - 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 10 นาที - 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณชิย์ให้ผูย้ื่นค าขอ 

 

(หมายเหตุ: -) 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรอื

ทายาทที่ยื่นค าขอแทนพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)) 

- 

2) 

 

ค ำขอจดทะเบียนพำณชิย์ (แบบทพ.) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

ใบทะเบียนพำณชิย์ (ฉบับจริง) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

ส ำเนำใบมรณบัตรของผู้ประกอบพำณิชยกิจ (กรณถีงึแก่

กรรม) โดยให้ทำยำทท่ียื่นค ำขอเป็นผู้ลงนำมรับรองส ำเนำ

ถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

5) 

 

ส ำเนำหลักฐำนแสดงควำมเป็นทำยำทของผู้ลงชื่อแทนผู้

ประกอบพำณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลงนำมรับรอง

ส ำเนำถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง กรมกำรปกครอง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ก ำ ร จ ด ท ะ เ บี ย น  (ค รั้ ง ล ะ ) 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 20 บ ำ ท 

คั ด ส ำ เ น ำ เ อ ก ส ำ ร  (ชุ ด ล ะ ) 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 30 บ ำ ท 

 

 

(หมายเหตุ: -) 

- 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนกรณคีนสัญชำติไทยหรอื

คนต่ำงด้ำวที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจา้บ้าน 

 

2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ



ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: (( แหง่ท้องที่ที่ผู้ตายมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจง้ผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) หลักฐำนกำรจดทะเบียนคนตำย ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

2) 

 

หลักฐำนกำรตำยที่ออกโดยรัฐบำลของประเทศที่มีกำรตำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((แปลและรับรองความถูกต้องจากกระทรวงการ

ต่างประเทศ)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร. 14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่มชืี่อคนตาย)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

5) 

 

หนังสือมอบหมำยและบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ที่ได้รับ

มอบหมำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีมีการมอบหมาย)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0    บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 



 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนเมื่อปรำกฏว่ำบุคคลใน

ทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจา้บ้าน 

 



2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((ที่บุคคลนั้นมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดตอ่

ด้วยตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฎชื่อคนตาย) 

) 

- 

2) 

 

(ของเจ้ำบ้ำน) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของเจา้บ้าน)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับผู้ตำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

หนังสือมอบหมำยและบัตรประจ ำตัวผู้มอบหมำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีมีการมอบหมาย)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0    บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนเมื่อมีค ำสั่งศำลให้ผู้ใด

เป็นคนสำบสูญ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 



 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจา้บ้าน 

 

2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจง้ผลการ

พิจารณา 

 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ฉบับเจ้าบ้านที่ปรากฎชื่อคนสาบสูญ) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

ส ำเนำค ำสั่งศำล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

4) หนังสือมอบหมำยพร้อมบัตรประจ ำตัวผู้มอบหมำย - 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไ ม่ เ สี ย ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 0 บ ำ ท 

ห ม ำ ย เ ห ตุ  - 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 



 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนกรณมีีชื่อและรำยกำร

บุคคลในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่เจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบุคคลที่มชืี่อซ้ า 

 

2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนนิการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ( (ที่ผู้นัน้มภีูมลิ าเนาอยู่ ))) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดตอ่

ด้วยตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :2 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

สอบสวนเจ้าบ้านหรอืคนที่มีชื่อซ้ าโดยใหย้ืนยันให้แน่นอน

เพียงแหง่เดียวโดยรวบรวมหลักฐานเพื่อเสนอนาย

ทะเบียนพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ ากัน) 

) 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

2) 

 

(ของผู้แจ้งหรอืของเจ้ำบ้ำน) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0     บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยชื่อสกุล 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูป้ระสงค์จ าหน่ายชื่อสกุลยื่นค าขอตามแบบช.1 ต่อนายทะเบียนท้องที่ณส านักงานเขตฯส านักทะเบียนอ าเภอที่ตน

มีช่ือในทะเบียนบ้าน 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :50 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นค าขอตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: -) 

20 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาตแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 

(หมายเหตุ: -) 

30 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนตั้งช่ือสกุลหรอืตั้งช่ือสกุล

ใหม่ (ช.2)  หนังสือส ำคัญแสดงกำรร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.4) 

แล้วแต่กรณี 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

หลักฐำนกำรแจ้งควำมเอกสำรสูญหำย (กรณีหนังสือส ำคัญ

สูญหำย) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) เช่นสูติบัตรทะเบียนเปลี่ยนชื่อตัวชื่อรอง

ทะเบียนรับบุตรบุญธรรมทะเบียนหย่ำซึ่งระบุอ ำนำจ

ปกครองบุตร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูร้้องได้แก่ผู้มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้านแต่มี

ความประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

 

2. เงื่อนไข 

 

(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ



ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 - 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

การยื่นประกอบการพิจารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 10 นาที - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

 

(หมายเหตุ: -) 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้ร้อง) 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร. 14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ที่ผู้รอ้งประสงค์จะขอลงรายการเป็นเจ้าบ้าน) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 



 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งขุดดิน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.การขุดดินที่ตอ้งแจ้งตอ่เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 

         1.1การด าเนินการขุดดินนัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้

บังคับได้แก่ 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมืองพัทยา 

              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรปีระกาศก าหนดใน

ราชกิจจานุเบกษา 

              5) บริเวณที่มพีระราชกฤษฎีกาให้ใชบ้ังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง 

              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใชบ้ังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี

องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 

         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์

จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพืน้ดินเกิน 3เมตรหรอืมีพื้นที่ปากบ่อดนิเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมี

ความลกึหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็น



การกระท าที่ขดัหรอืแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    

     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจา้พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 

วันนับแตว่ันที่ได้รับแจง้ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจา้พนักงานท้องถิ่นแจ้งใหแ้ก้ไขใหถู้กต้องภายใน 7วันนับ

แตว่ันที่มกีารแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแตว่ันที่ผู้แจง้ได้รับแจง้ให้แก้ไขใหเ้จ้าพนักงานท้องถิ่นมี

อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขใหถู้กต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจา้พนักงาน

ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผูแ้จ้งภายใน 3วันนับแตว่ันที่ได้รับแจง้ที่ถูกต้อง 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 /ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :7 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูแ้จ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดินตามที่ก าหนดให้เจ้า

พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน เทศบาลต าบลสระ

กระโจมอ าเภอดอน

เจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรี 

 

2) กำรพิจำรณำ 5 วัน เทศบาลต าบลสระ

กระโจมอ าเภอดอน



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา 

(กรณีถูกต้อง) 

(หมายเหตุ: -) 

เจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรี 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจง้ให้ผูแ้จ้งมารับ

ใบรับแจ้ง 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน เทศบาลต าบลสระ

กระโจมอ าเภอดอน

เจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรี 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีนิตบิุคคล)) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี 

3) 

 

แผนผังบรเิวณที่ประสงค์จะด ำเนินกำรขุดดิน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี 

4) 

 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้ำงเคยีง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

5) 

 

แบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี 

6) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรอืส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม

เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีผูข้ออนุญาตไม่ใชเ่จ้าของที่ดินตอ้งมหีนังสอื

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดนิ) 

- 

7) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งกำรขุดดิน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี 

8) 

 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดนิกรณทีี่ดินบุคคลอื่น 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

9) 

 

รำยกำรค ำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณกำรขุดดินที่

มีควำมลึกจำกระดับพื้นดินเกิน๓เมตรหรอืพื้นที่ปำกบ่อดิน

เกิน 10,000 ตำรำงเมตรต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำต

ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมสำขำวิศวกรรมโยธำไม่ต่ ำ

กว่ำระดับสำมัญวิศวกรกรณีกำรขุดดินที่มีควำมลึกเกินสูง 

20 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ

ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมสำขำวิศวกรรม

โยธำระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

10) 

 

รำยละเอียดกำรติดตั้งอุปกรณ์ส ำหรับวัดกำรเคลื่อนตัวของ

ดิน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี 

11) 

 

ชื่อผู้ควบคุมงำน (กรณกีำรขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพื้นที่

ปำกบ่อดินเกิน 10,000 ตำรำงเมตรหรือมีควำมลึกหรือมี

พื้นที่ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินประกำศก ำหนดผู้ควบคุมงำน

ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม

สำขำวิศวกรรมโยธำ) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอร์เน็ต (http://www.sakrajom.com) 

2. ทางโทรศัพท์ (0-3555-7055) 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

3. ทางไปรษณีย์ (333  หม่ัที่4 ต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดยี์จังหวัดสุพรรณบุรี  72250  

และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี 

)) 

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนตอ่ผูว้่าราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผา่นศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด)) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูใ้ดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผูแ้จง้ได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจา้

พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวันที่ได้รับแจง้ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจ



พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจง้ขอ้มูลหรอืยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิใหเ้จ้า

พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรอืครบถ้วนภายใน 7วันนับแตว่ันที่ได้รับแจ้ง

ค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแตว่ันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแตว่ันที่เริ่มการเคลื่อนย้าย

อาคารตามที่ได้แจง้ไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบ

แปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตาม

บทบัญญัติแหง่พระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรอืข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรอืกฎหมายอื่นที่

เกี่ยวข้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถิ่นมหีนังสือแจ้งขอ้ทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจง้ 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วัน - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 2 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

แจ้ง 

 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์

ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้องเชน่ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

7 วัน - 

 

4) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือแจง้ผูย้ื่นแจ้งทราบ 

(หมายเหตุ: (กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

35 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีนิตบิุคคล)) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

3) 

 

แบบกำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน

ก ำหนดกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรอืส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม

เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำกรณผีู้แจ้งไม่ใช่

เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้

ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

กรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร

แสตมป์ 30 บำทพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรอืหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับ

มอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดนิ (กรณผีู้ขออนุญำตไม่ใช่

เจ้ำของที่ดิน) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

7) 

 

ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจ

ลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน (กรณนิีติ

บุคคลเป็นเจ้ำของที่ดิน) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

8) 

 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำ

ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 

(กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำต

เป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณทีี่เป็นอำคำรมี

ลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

10) 

 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

11) 

 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงพร้อมลงลำยมือชื่อเลขทะเบียน

ของวิศวกรผู้ออกแบบ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

12) 

 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบน. 4) 

(กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

13) 

 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบน. 4) 

(กรณทีี่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ . 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 



 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูใ้ดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทhองถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นตามมาตรา๓๙ทวิเมื่อผูแ้จ้งได้ด าเนินการแจง้แล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจา้

พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวันที่ได้รับแจง้ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจ

พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจง้ขอ้มูลหรอืยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา๓๙ทวิใหเ้จ้า

พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรอืครบถ้วนภายใน๗วันนับแตว่ันที่ได้รับแจ้ง

ค าสั่งดังกล่าวและภายใน๑๒๐วันนับแตว่ันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลง

อาคารตามที่ได้แจง้ไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติ

แหง่พระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสอืแจ้งข้อทักท้วงใหผู้แ้จง้ตามมาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจง้ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

แจ้ง 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

2 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์

ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้องเชน่ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดิน 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

7 วัน - 

 

4) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือแจง้ผูย้ื่นแจ้งทราบ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

35 วัน - 

 

 



 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(บุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(นิตบิุคคล) 

- 

3) 

 

แบบกำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน

ก ำหนดและกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรอืส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม

เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำกรณผีู้แจ้งไม่ใช่

เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้

ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) 

 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคม

อุตสำหกรรมหรอืใบอนุญำตฯฉบับต่ออำยุหรอืใบอนุญำตให้

ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณอีำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

6) 

 

กรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร

แสตมป์ 30 บำทพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรอืหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับ

มอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร)) 

- 

7) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มี

อ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดนิ 

(กรณเีจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

8) 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณกี่อสร้ำง

อำคำรชิดเขตที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำ

ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒสิถำปนิก) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

10) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำต

เป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำร

ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณอีำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำร

ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณอีำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุม

งำน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 

 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงแผ่นปกระบุชื่อเจ้ำของอำคำรชื่อ

อำคำรสถำนที่ก่อสร้ำงชื่อคุณวุฒทิี่อยู่ของวิศวกรผู้ค ำนวณ

พร้อมลงนำมทุกแผ่น          (กรณอีำคำรสำธำรณะอำคำร

พิเศษอำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่) กรณอีำคำรบำงประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำร

ค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับแรงสั่นสะเทอืนจำกแผ่นดินไหว

ได้ตำมกฎกระทรวงก ำหนดกำรรับน้ ำหนักควำมต้ำนทำน

ควำมคงทนของอำคำรและพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำร

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ต้ำนทำนแรงสั่นสะเทอืนของแผ่นดนิไหวพ.ศ. 2550 ต้อง

แสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณกำรออกแบบโครงสร้ำง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(รายการค านวณโครงสรา้งแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ

อาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒทิี่อยู่ของวิศวกรผู้

ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะ

อาคารพเิศษอาคารที่ก่อสร้างดว้ยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตัง้อยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ

ค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผน่ดินไหวได้

ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทานความ

คงทนของอาคารและพืน้ดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน

แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดง

รายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสรา้ง) 

14) 

 

กรณใีช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 

6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรอืค่ำ fc’> 173.3 

ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรง

ของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันท่ีเชื่อถือได้วิศวกรผู้ค ำนวณและ

ผู้ขออนุญำตลงนำม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 

 

กรณอีำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 

2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรอื

คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงหรอืมี

เอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบันที่เชื่อถือได้

ประกอบกำรขออนุญำต 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

16) 

 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำรตำม

กฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

17) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอำกำศ (ระดับวุฒวิิศวกร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

18) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

19) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

20) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิ้ง 

(ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

21) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปำ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

22) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

23) 

 

เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณเีป็นอำคำรสูงหรอื

อำคำรขนำดใหญ่พิเศษ (เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ . 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 0 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูใ้ดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทhองถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นตามมาตรา๓๙ทวิเมื่อผูแ้จ้งได้ด าเนินการแจง้แล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจา้

พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวันที่ได้รับแจง้ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจ

พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจง้ขอ้มูลหรอืยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา๓๙ทวิใหเ้จ้า

พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรอืครบถ้วนภายใน๗วันนับแตว่ันที่ได้รับแจ้ง

ค าสั่งดังกล่าวและภายใน๑๒๐วันนับแตว่ันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลง

อาคารตามที่ได้แจง้ไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติ

แหง่พระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสอืแจ้งข้อทักท้วงใหผู้แ้จง้ตามมาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจง้ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

แจ้ง 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

2 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์

ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้องเชน่ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดิน 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

7 วัน - 

 

4) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือแจง้ผูย้ื่นแจ้งทราบ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

35 วัน - 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(บุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(นิตบิุคคล) 

- 

3) 

 

แบบกำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน

ก ำหนดและกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรอืส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม

เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำกรณผีู้แจ้งไม่ใช่

เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้

ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) 

 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคม

อุตสำหกรรมหรอืใบอนุญำตฯฉบับต่ออำยุหรอืใบอนุญำตให้

ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณอีำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

6) 

 

กรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร

แสตมป์ 30 บำทพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรอืหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับ

มอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร)) 

- 

7) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มี

อ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดนิ 

(กรณเีจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

8) 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณกี่อสร้ำง

อำคำรชิดเขตที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำ

ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒสิถำปนิก) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำต

เป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒวิิศวกร) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

11) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำร

ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณอีำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำร

ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณอีำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุม

งำน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 

 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงแผ่นปกระบุชื่อเจ้ำของอำคำรชื่อ

อำคำรสถำนที่ก่อสร้ำงชื่อคุณวุฒทิี่อยู่ของวิศวกรผู้ค ำนวณ

พร้อมลงนำมทุกแผ่น          (กรณอีำคำรสำธำรณะอำคำร

พิเศษอำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่) กรณอีำคำรบำงประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำร

ค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับแรงสั่นสะเทอืนจำกแผ่นดินไหว

ได้ตำมกฎกระทรวงก ำหนดกำรรับน้ ำหนักควำมต้ำนทำน

ควำมคงทนของอำคำรและพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำร

ต้ำนทำนแรงสั่นสะเทอืนของแผ่นดนิไหวพ.ศ. 2550 ต้อง

แสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณกำรออกแบบโครงสร้ำง 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(รายการค านวณโครงสรา้งแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ

อาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒทิี่อยู่ของวิศวกรผู้

ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะ

อาคารพเิศษอาคารที่ก่อสร้างดว้ยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตัง้อยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ

ค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผน่ดินไหวได้

ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทานความ

คงทนของอาคารและพืน้ดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน

แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดง

รายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสรา้ง) 

14) 

 

กรณใีช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 

6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรอืค่ำ fc’> 173.3 

ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรง

ของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันท่ีเชื่อถือได้วิศวกรผู้ค ำนวณและ

ผู้ขออนุญำตลงนำม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 

 

กรณอีำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 

2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรอื

คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงหรอืมี

เอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบันที่เชื่อถือได้

ประกอบกำรขออนุญำต 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

16) 

 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำรตำม

กฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

17) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอำกำศ (ระดับวุฒวิิศวกร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

18) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

19) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

20) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิ้ง 

(ระดับวุฒวิิศวกร) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

21) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปำ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

22) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

23) 

 

เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณเีป็นอำคำรสูงหรอื

อำคำรขนำดใหญ่พิเศษ (เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ . 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 0 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูใ้ดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทhองถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นตามมาตรา๓๙ทวิเมื่อผูแ้จ้งได้ด าเนินการแจง้แล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจา้

พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวันที่ได้รับแจง้ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจ

พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจง้ขอ้มูลหรอืยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา๓๙ทวิใหเ้จ้า

พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรอืครบถ้วนภายใน๗วันนับแตว่ันที่ได้รับแจ้ง

ค าสั่งดังกล่าวและภายใน๑๒๐วันนับแตว่ันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลง

อาคารตามที่ได้แจง้ไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติ

แหง่พระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสอืแจ้งข้อทักท้วงใหผู้แ้จง้ตามมาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจง้ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

แจ้ง 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

2 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์

ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้องเชน่ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดิน 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

7 วัน - 

 

4) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือแจง้ผูย้ื่นแจ้งทราบ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

35 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน - 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(บุคคลธรรมดา) 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(นิตบิุคคล) 

- 

3) 

 

แบบกำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน

ก ำหนดและกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรอืส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม

เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำกรณผีู้แจ้งไม่ใช่

เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้

ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) 

 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคม

อุตสำหกรรมหรอืใบอนุญำตฯฉบับต่ออำยุหรอืใบอนุญำตให้

ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณอีำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

6) 

 

กรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร

แสตมป์ 30 บำทพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรอืหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับ

มอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร)) 

- 

7) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มี

อ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดนิ 

(กรณเีจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

8) 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณกี่อสร้ำง

อำคำรชิดเขตที่ดิน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำ

ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒสิถำปนิก) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำต

เป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

11) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำร

ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณอีำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงำน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำร

ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณอีำคำรที่ต้องมีสถำปนิกควบคุม

งำน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 

 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงแผ่นปกระบุชื่อเจ้ำของอำคำรชื่อ

อำคำรสถำนที่ก่อสร้ำงชื่อคุณวุฒทิี่อยู่ของวิศวกรผู้ค ำนวณ

พร้อมลงนำมทุกแผ่น          (กรณอีำคำรสำธำรณะอำคำร

พิเศษอำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่) กรณอีำคำรบำงประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำร

ค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับแรงสั่นสะเทอืนจำกแผ่นดินไหว

ได้ตำมกฎกระทรวงก ำหนดกำรรับน้ ำหนักควำมต้ำนทำน

ควำมคงทนของอำคำรและพื้นดินที่รองรับอำคำรในกำร

ต้ำนทำนแรงสั่นสะเทอืนของแผ่นดนิไหวพ.ศ. 2550 ต้อง

แสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณกำรออกแบบโครงสร้ำง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ(รายการค านวณโครงสรา้งแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ

อาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒทิี่อยู่ของวิศวกรผู้

ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะ

อาคารพเิศษอาคารที่ก่อสร้างดว้ยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตัง้อยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ

ค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผน่ดินไหวได้

ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทานความ

คงทนของอาคารและพืน้ดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน

แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดง

รายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสรา้ง) 

14) 

 

กรณใีช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 

6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรอืค่ำ fc’> 173.3 

ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมั่นคงแข็งแรง

ของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันท่ีเชื่อถือได้วิศวกรผู้ค ำนวณและ

ผู้ขออนุญำตลงนำม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 

 

กรณอีำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 

2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรอื

คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงหรอืมี

เอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบันที่เชื่อถือได้

ประกอบกำรขออนุญำต 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

16) 

 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำรตำม

กฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

17) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอำกำศ (ระดับวุฒวิิศวกร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

18) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

19) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

20) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ ำบัดน้ ำเสียและกำรระบำยน้ ำทิ้ง 

(ระดับวุฒวิิศวกร) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

21) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปำ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

22) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

23) 

 

เอกสำรที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส ำหรับกรณเีป็นอำคำรสูงหรอื

อำคำรขนำดใหญ่พิเศษ (เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง

หรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ . 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 0 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มสี่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่หา่งจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร

และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะน้อยกว่า 2เมตรโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานท

องถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผูแ้จง้ได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจา้พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งใหแ้ก่ผู้นัน้ภายในวันที่ได้รับแจง้

ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจง้ได้แจ้งข้อมูลหรอืยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจา้พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผูแ้จ้งมาด าเนนิการแก้ไขใหถู้กต้องหรือครบถ้วน

ภายใน 7วันนับแตว่ันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแตว่ันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ

หรอืนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจง้ไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้

แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 

39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแหง่พระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม

พระราชบัญญัตินี้หรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงใหผู้แ้จ้งตามมาตรา 39

ทวิทราบโดยเร็ว 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

แจ้ง 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

2 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณารับรองการแจง้และมีหนังสอืแจง้ผู้ยื่นแจ้งทราบ 

 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

12 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ(บุคคลธรรมดา) 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(กรณีเป็นนิติบุคคล) 

- 

3) 

 

แบบกำรแจ้งร้ือถอนอำคำรตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น

ก ำหนดและกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้รื้อถอนอาคาร)) 

- 

4) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกัน

วัสดุหล่นในกำรรื้อถอนอำคำร (กรณอีำคำรมีลักษณะขนำด

อยู่ในประเภทวิชำชีพควบคุม) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้รื้อถอนอาคาร)) 

- 

5) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรอืส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม

เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำกรณผีู้ขออนุญำต

ไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้

รื้อถอนอำคำรในที่ดิน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้รื้อถอนอาคาร) 

- 

6) 

 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคม

อุตสำหกรรมหรอืใบอนุญำตฯฉบับต่ออำยุหรอืใบอนุญำตให้

ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณอีำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ใบอนุญาตใหใ้ช้ที่ดนิและประกอบกิจการในนิคม

อุตสาหกรรมหรอืใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้

ที่ดนิและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผัง

ที่ดนิแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)) 

7) 

 

กรณทีี่มีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกร

แสตมป์ 30 บำทพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรอืหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผู้รับ

มอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((เอกสารในส่วนของผู้แจง้รื้อถอนอาคาร)) 

- 

8) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มี

อ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดนิ 

(กรณเีจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจง้รื้อถอนอาคาร) 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำต

เป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรรื้อ

ถอนพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณอีำคำรที่ต้องมีวศิวกรควบคุมงำน) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

11) 

 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนที่มี

ลำยมือชื่อพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒทิี่อยู่ของ

สถำปนกิและวิศวกรผู้ออกแบบตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแ) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ . 

2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 0 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 



 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งเริ่มประกอบกิจกำรโรงงำนจ ำพวกที่ 2 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 ตามบัญชีท้ายกฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 

2535 

เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา 30 

มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 

ที่ตัง้สภาพแวดล้อมลักษณะอาคารและลักษณะภายในของโรงงานต้องถูกต้องตามหลักเกณฑแ์ละเป็นไปตามที่

ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 และไม่ขัด

กฎหมายอื่นที่ก าหนดห้ามตั้งโรงงานจ าพวกที่ 2 หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการ

พิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนาม

บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนนิการแก้ไข/

เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ

และเอกสารประกอบการพิจารณา ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน



จนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรยีบร้อย

แล้ว ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้ว **ทั้งนีจ้ะแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่

พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :1 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูป้ระกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 ยื่นใบแจ้ง

(แบบร.ง.1) พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบเจ้าหน้าที่ผู้

รับค าขอตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: ((องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น))) 

2 ช่ัวโมง - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

รณีที่ 1 สามารถรับแจ้งได้พนักงานเจ้าหน้าที่เมื่อได้รับใบ

แจ้งและพิจารณาว่าเป็นโรงงานจ าพวกที่ 2 แล้ว

3 ช่ัวโมง - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

ด าเนนิการ 

ออกใบรับแจ้ง( ร.ง. 2)  กรณีที่ 2 ไม่สามารถรับแจ้งได้ให้

จัดท าหนังสอืไม่รับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน

จ าพวกที่ 2  

 

(หมายเหตุ: ((องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น)) 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

กรณีที่ 1สามารถรับแจง้ได้พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามใน

ใบรับแจ้งประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 ( ร.ง.2) 

และเรียกเก็บค่าธรรมเนียมรายปีก่อนส่งมอบใบรับแจ้งให้

ผูป้ระกอบการกรณีที่ 2 ไม่สามารถรับแจ้งได้ให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่ลงนามหนังสอืไม่รับแจ้งการประกอบกิจการ

โรงงานจ าพวกที่ 2 และแจ้งผลการพิจารณา 

 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)) 

2 ช่ัวโมง - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ2ฉบับ 

หมำยเหตุ((ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือนมกีารลงนามรับรองเอกสาร

และประทับตราบริษัทโดยผู้ประกอบการทุกหนา้)) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ2ฉบับ 

หมำยเหตุ(และทะเบียนบ้านหรอืหนังสอืเดินทาง (กรณีบุคคล

ต่างด้าว) ของผู้แทนนิติบุคคล 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

มีการลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบริษัทโดย

ผูป้ระกอบการทุกหน้า 

) 

3) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ2ฉบับ 

หมำยเหตุ((และทะเบียนบ้านหรอืหนังสอืเดินทาง (กรณีบุคคล

ต่างด้าว) ของผู้ประกอบการ 

มีการลงนามรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า 

 

) 

- 

4) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ2ฉบับ 

หมำยเหตุ((หรอืหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้มอบ

อ านาจ)) 

- 

5) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ2ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้มอบอ านาจ) 

- 

6) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ2ฉบับ 

หมำยเหตุ(หรอืหนังสอืเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้รับ

มอบอ านาจ)) 

- 

7) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ2ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้รับมอบอ านาจ) 

8) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ2ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของพยาน 2 คน)) 

- 

9) 

 

แบบฟอร์มใบแจ้งกำรประกอบกิจกำรโรงงำนจ ำพวกที่ 2 

(ร.ง.1) 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ2ฉบับ 

หมำยเหตุ(การลงลายมือช่ือของผู้ประกอบการหรอืผูร้ับมอบ

อ านาจทุกหนา้ 

หา้มถ่ายส าเนาลายมอืชื่อ 

) 

- 

10) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(พร้อมตดิอากรแสตมป์ 

มีการลงนามรับรองการลงนามรับรองเอกสารและประทับตรา

บริษัทโดยผู้ประกอบการทุกหนา้ 

) 

- 

11) 

 

ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรมีกำรลงนำมรับรองเอกสำรโดย

ผู้ประกอบกำรทุกหน้ำ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ2ฉบับ 

หมำยเหตุ(กรณีอยู่ในเขตควบคุมอาคาร) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

12) 

 

แบบรำยกำรก่อสร้ำงอำคำรโรงงำนมีกำรลงนำมรับรองโดย

ผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรองเอกสำรโดย

ผู้ประกอบกำรทุกหน้ำ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ2ฉบับ 

หมำยเหตุ(แบบรายการก่อสร้างอาคารโรงงานมกีารลงนาม

รับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรองเอกสาร

โดยผู้ประกอบการทุกหน้า) 

- 

13) 

 

เอกสำรกำรตรวจสอบรับรองควำมมั่นคงแข็งแรงและควำม

ปลอดภัยของอำคำรจำกผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม

และรับรองเอกสำรโดยผู้ประกอบกำรทุกหน้ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีเป็นอาคารที่ไม่ได้สรา้งใหม่หรอือาคารที่ไม่ได้

รับอนุญาตให้ก่อสร้างเป็นโรงงาน)) 

- 

14) 

 

แผนที่แสดงบรเิวณท่ีตั้งโรงงำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

15) 

 

แผนผังแสดงสิ่งปลูกสร้ำงภำยในบริเวณโรงงำนมีกำรลงนำม

รับรองโดยผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรอง

เอกสำรโดยผู้ประกอบกำรทุกหน้ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

16) 

 

แบบแปลนอำคำรโรงงำนขนำดถูกต้องตำมมำตรำส่วนมกีำร

ลงนำมรับรองโดยผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและ

รับรองเอกสำรโดยผู้ประกอบกำรทุกหน้ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

17) 

 

แผนผังแสดงกำรติดตั้งเครื่องจักรขนำดถูกต้องตำมมำตรำ

ส่วนพร้อมรำยละเอียดของเครื่องจักรแต่ละเคร่ืองมีกำรลง

นำมรับรองโดยผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและ

รับรองเอกสำรโดยผู้ประกอบกำรทุกหน้ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

18) 

 

รำยละเอียดขั้นตอนกระบวนกำรผลิตพร้อมแสดงจุดที่เกิด

ปัญหำทำงด้ำนสิ่งแวดล้อมได้แก่น้ ำเสียอำกำศเสียและ

มลพิษอื่นๆมีกำรลงนำมรับรองโดยผู้ประกอบวิชำชีพ

วิศวกรรมควบคุมและรับรองเอกสำรโดยผู้ประกอบกำรทุก

หน้ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

19) 

 

รำยละเอียดชนดิวิธีกำรก ำจัดจัดเก็บและป้องกันเหตุ

เดือดร้อนร ำคำญควำมเสียหำยอันตรำยและกำรควบคุม

กำกอุตสำหกรรมมีกำรลงนำมรับรองเอกสำรโดย

ผู้ประกอบกำรทุกหน้ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

20) 

 

รำยละเอียดชนดิวิธีกำรก ำจัดจัดเก็บและป้องกันเหตุ

เดือดร้อนร ำคำญควำมเสียหำยอันตรำยและกำรควบคุม

กำกอุตสำหกรรมมีกำรลงนำมรับรองเอกสำรโดย

ผู้ประกอบกำรทุกหน้ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

21) 

 

เอกสำรเกี่ยวกับกำรรับฟังควำมคิดเห็นของประชำชนตำมที่

กระทรวงอุตสำหกรรมก ำหนด 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ตั้ ง แ ต่  0 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  5 

ค่ ำ ธ ร ตั้ ง แ ต่  5 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  20 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 300 บ ำ ท 

ธ ร ร ม เ นี ย ม 150 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  20 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  50 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 450 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  50 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  100 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 900 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  100 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  200 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 1,500 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  200 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  300 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 2,100 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  300 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  400 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 2,700 บ ำ ท 

 

ตั้ ง แ ต่  400 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  500 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 3,600 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  500 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  600 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 4,500 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  600 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  700 

ค่ำธรรมเนียม5400 บำท 

(หมายเหตุ: -) 

2) ตั้ ง แ ต่  700 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  800 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 6,600 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  800 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  900 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 7,800 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  900 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  1,000 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 9,000 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  1,000 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  2,000 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 10,500 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  2,000 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  3,000 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 12,000 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  3,000 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  4,000 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 13,500 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  4,000 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  5,000 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 15,000 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  5,000 แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  6,000 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 16,500 บ ำ ท 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ตั้ ง แ ต่  6,000 ขึ้ น ไ ป 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 18,000 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งเริ่มประกอบกิจกำรหลังหยุดด ำเนินงำนติดต่อกันเกินกว่ำหน่ึงปี 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกที่ 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 และเป็นการ

แจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังจากแจง้หยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 

 



 2. เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรม 

 

 3.มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 

 

หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติมได้

ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

** พนักงานเจา้หนา้ที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรยีบร้อยแลว้ 

 

** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 

 ** ทั้งนีจ้ะแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเ 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

ตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบพร้อมเรยีกเก็บ

ค่าธรรมเนียมรายปี 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

)  กรณีโรงงานจ าพวกที่ 2 

-พนักงานเจา้หนา้ที่รับแจง้และมีหนังสือแจ้งผลการ

พิจารณา 

2) กรณีโรงงานจ าพวกที่ 3 

-พนักงานเจา้หนา้ที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงและความพร้อม

ในการประกอบกิจการโรงงานให้เป็นไปตามมาตรา 8 

แห่งพ.ร.บโรงงานพ.ศ.2535 หากพบว่าไม่ถูกต้องจะมี

ค าสั่งให้ปรับปรุงแก้ไขเมื่อได้ปรับปรุงแก้ไขแลว้จะมีค าสั่ง

เป็นหนังสืออนุญาตให้ประกอบกิจการโรงงาน 

 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)) 

22 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในหนังสือแจ้งผลหรือหนังสือ

อนุญาตใหป้ระกอบกิจการโรงงานและแจ้งผู้ขอทราบผล

การพิจารณา (กรณีที่เป็นโรงงานที่ตั้งในเขตกรุงเทพฯ) 

(หมายเหตุ: -) 

7 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำน (รง.4) กรณเีป็นโรงงำน

จ ำพวกที่ 3 หรอืใบรับแจ้งกำรประกอบกิจกำรโรงงำน 

(รง.2) กรณเีป็นโรงงำนจ ำพวกที่ 2 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(หา้มส าเนา) 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือนมกีารลงนามรับรองเอกสาร

และประทับตราบริษัทโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

3) 

 

บัตรประชำชนและทะเบียนบ้ำนหรอืหนังสือเดินทำง (กรณี

บุคคลต่ำงด้ำว) ของผู้แทนนิติบุคคลมีกำรลงนำมรับรอง

เอกสำรและประทับตรำบรษิัทโดยผู้ขออนุญำตทุกหน้ำ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

บัตรประชำชนและทะเบียนบ้ำนหรอืหนังสือเดินทำง (กรณี

บุคคลต่ำงด้ำว) ของผู้ขออนุญำตมีกำรลงนำมรับรองเอกสำร

โดยผู้ขออนุญำตทุกหน้ำ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

บัตรประชำชนหรอืหนังสือเดินทำง (กรณบีุคคลต่ำงด้ำว) 

ของผู้มอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(กรณีมีการมอบอ านาจ)) 

- 

6) 

 

ทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(กรณีมีการมอบอ านาจ) 

) 

7) 

 

บัตรประชำชนหรอืหนังสือเดินทำง (กรณบีุคคลต่ำงด้ำว) 

ของผู้รับมอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(กรณีมีการมอบอ านาจ) 

- 

8) 

 

ทะเบียนบ้ำนของผู้รับมอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีมีการมอบอ านาจ) 

- 

9) 

 

บัตรประชำชนของพยำน 2 คน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(กรณีมีการมอบอ านาจ)) 

- 

10) 

 

แบบฟอร์มใบแจ้งทั่วไป(DIW-08-AP-FS-03) ที่มีกำรลง

ลำยมือชื่อของผู้ขออนุญำตหรอืผู้รับมอบอ ำนำจห้ำมถ่ำย

ส ำเนำลำยมือชื่อ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(เป็นแบบฟอร์มที่ทางราชการ 

ก าหนด 

) 

- 

11) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมติดอำกรแสตมป์มีกำรลงนำม

รับรองเอกสำรและประทับตรำบริษัทโดยผู้ขออนุญำตทุก

หน้ำ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(กรณีมีการมอบอ านาจ) 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไ ม่ ใ ช้ เ ค รื่ อ ง จั ก ร 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 150 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  5 แ ร ง ม้ ำ แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  20 แ ร ง ม้ ำ 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 300 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  20 แ ร ง ม้ ำ แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  50 แ ร ง ม้ ำ 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 450 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  50 แ ร ง ม้ ำ แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  100 แ ร ง ม้ ำ 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 900 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  100 แ ร ง ม้ ำ แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  200 แ ร ง ม้ ำ 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 1,500 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  200 แ ร ง ม้ ำ แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  300 แ ร ง ม้ ำ 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 2,100 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  300 แ ร ง ม้ ำ แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  400 แ ร ง ม้ ำ 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 2,700 บ ำ ท 

ตั้ ง แ ต่  400 แ ร ง ม้ ำ แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  500 แ ร ง ม้ ำ 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 3,600 บ ำ ท 

 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

2) ตั้ ง แ ต่  500 แ ร ง ม้ ำ แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  600 แ ร ง ม้ ำ 

ค่ ำ ธ ร รมตั้ ง แ ต่  600 แ ร งม้ ำ แ ต่ ไ ม่ ถึ ง  700 แร งม้ ำ 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 5,400 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองชา่งเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรู่โทร.0-3555-7055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งหยุดด ำเนินงำนติดต่อกันเกินกว่ำหน่ึงปี 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ไม่มขี้อมูลหลักเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี

โทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :0 - 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

ตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

1 วัน - 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรตรวจคัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณเีอกสำรต้นฉบับหรอื

เอกสำรหลักฐำนที่เก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูร้้องได้แก่เจ้าของรายการหรอืผูม้ีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคัดหรอืคัดและรับรองส าเนารายการ

เอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 5 นาที - 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจง้ผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้ร้องกรณีเจา้ของรายการหรอืผู้มสี่วนได้เสียมา

ด าเนนิการดว้ยตนเอง)) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ผูม้อบหมายพร้อมหนังสือมอบหมายกรณีที่มกีาร

มอบหมาย)) 

- 

3) 

 

หลักฐำนที่แสดงควำมเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 20 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกรโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบรกิำรน้ ำมัน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่๓๑ธันวาคมของปีนั้นการต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอตามแบบธพ.น. ๓

พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน๖๐วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

 

หมายเหตุ : 

 



๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ

และผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้

ผูย้ื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค า

ขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรยีบร้อยแลว้ 

 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 

๔. ทั้งนีจ้ะมีการแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรอืหากประสงค์ใหจ้ัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน

พร้อมตดิแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :42 ถึง 72 วัน 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ

และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่ก าหนดและส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ ามัน 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบพิจารณา/ตรวจสอบ - ผลการ

ตรวจสอบความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ

โดยมีระยะเวลาพิจารณาดังนี ้- กรณียื่นเรื่องในเดือน

พฤศจกิายนใช้ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน - กรณียื่น

เรื่องในเดือนธันวาคมใชร้ะยะเวลาพิจารณา 72 วัน 

(หมายเหตุ: -) 

42 ถึง 72 วัน - 

 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ลงนามในใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: -) 

2 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

3) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรอง

ส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจ

และผู้รับมอบอ านาจ)) 

- 

4) 

 

ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำร (แบบธพ.น. ๓) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((ผูม้ีอ านาจลงนาม)) 

- 

5) 

 

ส ำเนำใบอนุญำตประกอบกิจกำร 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

6) 

 

ส ำเนำสัญญำประกันภัยภัยหรอืกรมธรรม์ประกันภัยควำม

รับผิดชอบตำมกฎหมำยแก่ผู้ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอัน

เกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่๓ 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

7) 

 

อื่นๆ (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ใ บ อ นุญ ำตป ร ะ กอบกิ จ ก ำ ร ค ว บคุ ม ป ร ะ เ ภ ทที่  3 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 200 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

- 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรท ำส ำเนำและรับรองส ำเนำรำยกำรในฐำนข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

- ท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคลได้แก่ค าขอ (ช.1) ทะเบียนชื่อ (ช.2/1) ทะเบียน

ชื่อตัวชื่อรอง (ช.3/1) ทะเบียนรว่มใช้ช่ือสกุล (ช.4/1) ทะเบียนชื่อสกุล (ช.5/1) ทะเบียนอนุญาตให้ร่วมใช้ชื่อสกุล 

(ช.6/1) ทะเบียนรับรองเป็นผู้มสีิทธิอนุญาตใหผู้อ้ื่นร่วมใช้ช่ือสกุล (ช.7/1) ทะเบียนรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของ

คนต่างด้าว (ช.8/1) ทะเบียนรับรองขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนตา่งดา้ว (ช.9/1) 

 

- ยื่นค าขอตามแบบข้อ 1 ต่อนายทะเบียนกลางหรอืนายทะเบียนจังหวัดหรือนายทะเบียนท้องที่แหง่ใดก็ได้ 

 



 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :50 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นค าขอตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: -) 

20 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาตแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 

(หมายเหตุ: -) 

30 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำของรำยกำรหรือผู้มีส่วนได้

เสีย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

2) 

 

หลักฐำนกำรเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับรำยกำรท่ีจะขอคัดและ

รับรอง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

กรณมีอบอ ำนำจบัตรประจ ำตัวผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบ

หนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรณ์แสตมป์ 10 บำท 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม ฉ บั บ ล ะ  10 บ ำ ท 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 10 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 



ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรพิสูจน์สถำนะกำรเกิดและสัญชำติกรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรอืเด็กที่

ไม่ปรำกฎบุพกำรีหรอืบุพำกรีทอดทิ้ง 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.ผูย้ื่นค าร้องได้แก่ 

 

(1)กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรอืเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิง้ได้แก่เจา้หน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้ 

 

(2)เด็กเร่รอ่นหรอืเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการหีรอืบุพการีทอดทิง้ซึ่งอยู่ในการอุปการะของของหน่วยงานของรัฐหรือ

หนว่ยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการช่วยเหลือเด็กได้แก่หัวหนา้หนว่ยงานหรอืผู้

ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :90 ช่ัวโมง 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

รวบรวมพยานหลักฐานเสนอให้นายอ าเภอแหง่ท้องที่

พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัตแิละแจ้งผลการพิจารณาให้นาย

ทะเบียนทราบ 

(หมายเหตุ: -) 

89 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน - 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของสถานสงเคราะหห์รอืที่เรยีกชื่ออื่นซึ่งรับตัวเด็กที่

แจ้งเกิดไว้)) 

- 

3) 

 

บันทึกกำรรับตัวเด็กไว้ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(ที่ออกโดยพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจหรอื

เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์) 

- 

4) 

 

หลักฐำนส ำหรับรับตัวเด็กไว้ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

รูปถ่ำยของเด็ก 2 น้ิวจ ำนวน 2 รูป 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

หลักฐำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับเด็ก 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ทั้งพยานเอกสารหรอืพยานวัตถุ) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณกีำรใช้สูติบัตรใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่หรอืทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 



1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผู้ขอเพิ่มช่ือ 

 

2. สถานที่ยื่นค าร้องประกอบด้วย 

 

(1) กรณีผูร้้องมีหลักฐานสูติบัตรหรอืใบแจ้งย้ายที่อยู่ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น

ที่ออกเอกสารสูติบัตรหรือใบแจ้งย้ายที่อยู่แล้วแตก่รณี 

 

(2) กรณีผูร้้องมีหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิมให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้

ร้องมีช่ืออยู่ในหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นครั้งสุดท้าย 

 

3. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

4. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



ไม่มขี้อมูลขอบเขตการให้บริการ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

การตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคลพยานแวดล้อมและ

รวมรวมขอ้เท็จจรงิพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบียน

อ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้ร้องถ้ามี ) 

- 

2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 - 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14) 

3) 

 

หลักฐำนทะเบียนรำษฎรที่มีรำยกำรบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อเช่น

สูติบัตรใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่หรอืทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(แล้วแต่กรณี) 

- 

4) 

 

เอกสำรที่รำชกำรออกให้เช่นหลักฐำนกำรศึกษำหลักฐำน

ทหำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไ ม่ เ สี ย ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 0 บ ำ ท 

ห ม ำ ย เ ห ตุ  - 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยใน

รำชอำณำจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรอืผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 

 



(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

สอบสวนผูร้้องเจา้บ้านพยานบุคคลที่นา่เชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ

สถานที่เกิดสถานะการอยู่อาศัยในประเทศไทยโดย

20 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน

อ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

อนุมัติ/ไม่อนุมัตแิละแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของบ้านที่ขอเพิ่มช่ือ)) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของเจา้บ้านถ้ามี)) 

- 

3) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรอืทะเบียนประวัติหรอืบัตร

ประจ ำตัวบิดำมำรดำและของผู้ขอเพิ่มชื่อ (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

หลักฐำนอื่นที่ทำงรำชกำรออกให้เช่นใบอนุญำตท ำงำน

หลักฐำนกำรศึกษำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณีคนต่ำงด้ำวที่มีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทยซึ่งระยะเวลำ

กำรอนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุดมีควำมประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำนท.ร. 13 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 

  

 

 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่ขอเพิ่มช่ือ 

 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 



 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

สอบสวนผูร้้องเจา้บ้านพยานบุคคลที่นา่เชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ

และความยินยอมของเจา้บ้านให้เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้าน

โดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน

อ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน - 

 



 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวของผู้ร้อง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ถ้ามี) 

- 

3) 

 

หนังสือเดินทำงของผู้ขอเพิ่มชื่อซึ่งแปลเป็นภำษำไทยโดย

สถำบันที่น่ำเชื่อถอื 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 



 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณีคนที่มีสัญชำติไทยโดยกำรเกิดโดยมีบิดำหรอืมำรดำคนใดคนหน่ึง

หรอืบิดำและมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทยหรอืบุคคลที่ได้สัญชำติไทยโดยมีค ำพิพำกษำหรอืค ำสั่งของศำล

โดยถงึท่ีสุด 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรอืผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 



(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 20 วัน - 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

สอบสวนเจ้าบ้านบิดามารดาและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้

ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของบุคคลที่ของเพิ่มชื่อ

โดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน

อ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

สูติบัตร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ถ้ามี) 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของบ้านที่ขอเพิ่มช่ือ) 

- 

3) 

 

ใบส ำคัญถิ่นที่อยู่หรอืใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวหรือ

หนังสือรับรองท่ีหน่วยงำนของรัฐออกให้เพื่อรับรองกำร

ได้รับอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

4) 

 

เอกสำรอื่นท่ีทำงรำชกำรออกให้เช่นหลักฐำนกำรศึกษำ

ทะเบียนนักเรยีน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(ถ้ามี) 

- 

5) 

 

ค ำสั่งของรัฐมนตรีหรอืค ำพิพำกษำของศำล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(กรณีบุคคลได้สัญชาติไทยโดยค าสั่งของรัฐมนตรตีาม

บทบัญญัติแหง่กฎหมายว่าด้วยสัญชาติและบุคคลที่ได้สัญชาติ

ไทยโดยมีค าพพิากษาหรอืค าสั่งของศาลถึงที่สุด)) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 



 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณีคนที่ไม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำย 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรอืผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางใหด้ าเนนิการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

สอบสวนผูร้้องเจา้บ้านพยานบุคคลที่นา่เชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ

และบิดามารดาโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น

เสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่ขอเพิ่มช่ือ) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ร้อง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(ถ้ามี) 

- 

3) 

 

เอกสำรที่ทำงรำชกำำรออกให้ซึ่งแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย

เช่นหนังสือส ำคัญกำรแปลงสัญชำติประกำศ

กระทรวงมหำดไทยส ำเนำค ำสั่งศำลหรอืค ำพิพำกษำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณีคนไทยที่เกิดในต่ำงประเทศขอเพิ่มชื่อโดยมีเหตุจ ำเป็นท่ีไม่อำจ

เดินทำงกลับประเทศไทย 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่ขอเพิ่มช่ือ 

 



2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

ตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่

น่าเชื่อถือได้ใหป้รากฎข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ

เป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อและความจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทาง

กลับประเทศไทยได้โดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น

เสนอใหน้ายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่น

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของบ้านที่ขอเพิ่มช่ือ) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้ร้อง ) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

3) 

 

หนังสือรับรองกำรเกิดท่ีออกให้โดยสถำนทูตหรอืสถำนกงสุล

ไทยหรือเอกสำรรับรองกำรเกิดท่ีออกให้โดยหน่วยงำนของ

รัฐบำลต่ำงประเทศที่ผู้ขอเพิ่มชื่อเกิด 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(เอกสารรับรองการเกิดที่ออกโดยรัฐบาลต่างประเทศ

ต้องผ่านการแปลและรับรองจากระทรวงการตา่งประเทศของ

ไทย)) 

- 

4) 

 

เอกสำรอื่นท่ีทำงรำชกำรออกให้ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(เชน่หลักฐานการศกึษาหลักฐานทหารถ้ามี)) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 



ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณีคนไม่มีสัญชำติไทยที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อ

ในทะเบียนบ้ำนขอเพิ่มชื่อ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผู้ขอเพิ่มช่ือ 

 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง



ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

สอบสวนผูร้้องเจา้บ้านพยานบุคคลที่นา่เชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ

และความยินยอมของเจา้บ้านให้เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้าน

โดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ

พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

20 นาที - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: -) 

3) กำรพิจำรณำ 

เมื่อได้รับแจง้จากนายอ าเภอแล้วนายทะเบียนอ าเภอหรอื

นายทะเบียนท้องถิ่นด าเนินการเพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน

และแจง้ให้ผูร้้องทราบ 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของบ้านที่ขอเพิ่มช่ือ)) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้ร้อง(ถ้ามี)) 

- 

3) 

 

ใบส ำคัญประจ ำถิ่นที่อยู่หรอืใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว

ของผู้ขอเพิ่มชื่อหรอืหนังสือรับรองท่ีหน่วยงำนรัฐออกให้เพื่อ

รับรองกำรได้รับอนุญำตให้มีถ่ินที่อยู่ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่คนต่ำงด้ำวผู้น้ันเคยมีชื่อปรำกฏอยู่ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

5) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ท.ร. 13) หรอืส ำเนำทะเบียนประวัติ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูข้อเพิ่มชื่อ (กรณีผูข้อเพิ่มช่ือเป็นผูเ้ยาว์ให้บิดามารดาหรอืผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 

 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 - 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

ตรวจสอบหลักฐานเจ้าบ้านและบุคคลที่นา่เชื่อถอืให้

ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อสอบสวนเจ้าบ้านที่ขอเพิ่ม

ชื่อและค ายินยอมโดยรวบรวมข้อเท็จจรงิพร้อมความเห็น

เสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้ร้องถ้ามี ) 

- 

2) 

 

สูติบัตร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิดที่ออกใหโ้ดยสถานทูต

ไทยหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศหรือหลักฐานการเกิดที่

ออกใหโ้ดยหน่วยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด)) 

3) 

 

เอกสำรที่แปลและรับรองโดยกระทรวงกำรต่ำงประเทศของ

ไทย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(กรณีผูร้้องมหีลักฐานการเกิดที่ออกใหโ้ดยหน่วยงาน

ของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด)) 

- 

4) 

 

หนังสือเดินทำงของผู้ขอเพิ่มชื่อ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน (ท.ร. 14) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชำติไทยที่เดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศโดยใช้หนังสือ

เดินทำงของต่ำงประเทศหรอืหนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of Identity) 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่ขอเพิ่มช่ือ 

 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 



(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียน

กลางเพื่อตอบข้อหารอืดังกล่าวต่อไป 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :90 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำโดยหน่วยงำนอื่น 60 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

กรณีที่ผู้ขอเพิ่มช่ือมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี

สัญชาติไทยใหท้ าเรื่องตรวจสอบไปยังหนว่ยงานราชการที่

ออกเอกสารดังกล่าว 

(หมายเหตุ: -) 

3) กำรพิจำรณำ 

เมื่อได้รับแจง้จากหน่วยงานที่ออกเอกสารราชการระบุว่า

ผูข้อเพิ่มชื่อเป็นผู้มสีัญชาติไทยแล้วให้สอบสวนเจ้าบ้าน

พร้อมค ายินยอมให้เพิ่มช่ือผู้แจ้งและบุคคลที่นา่เชื่อถอืโดย

รวบรวมข้อเท็จจริงพรอ้มความเห็นเสนอใหน้ายทะเบียน

อ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน - 

 

4) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ที่ผู้รอ้งขอเพิ่มชื่อ) 

- 

2) 

 

ถ้ำมีเช่นบัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(ถ้ามี) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

3) 

 

หลักฐำนที่มีรำยกำรบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(เชน่หนังสอืเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสอื

ส าคัญประจ าตัวหลักฐานการศกึษาหรอืหลักฐานทหารถ้ามี)) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณบีุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรอืสละสัญชำติไทยโดยบทบัญญัติแห่ง

กฎหมำยซึ่งไม่อำจพิจำรณำสั่งกำรเป็นอย่ำงอื่นหรือโดยค ำสั่งของศำลถึงที่สุดหรอืเพิกถอนใบส ำคัญ

ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรอืผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 



 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((ที่ผู้นัน้มีภูมลิ าเนาอยู่ ))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

สอบสวนเจ้าบ้านบิดามารดา (ถ้ามี) ผูข้อเพิ่มชื่อและ

บุคคลที่นา่เชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของ

ผู้ขอเพิ่มช่ือบิดามารดาโดยเฉพาะสถานที่เกิดขอ้เท็จจริง

และสัญชาติโดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของบ้านที่ขอเพิ่มช่ือ)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

หลักฐำนทะเบียนที่มีรำยกำรบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อเช่นบัญชี

ส ำมะโนครัวทะเบียนสมรส 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

เอกสำรทะเบียนรำษฎรเช่นทะเบียนบ้ำนท.ร.13 ทะเบียน

ประวัติท.ร.38/1 ท.ร. 38ข 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

5) 

 

เอกสำรที่ทำงรำชกำรออกให้เช่นหลักฐำนทหำรใบส ำคัญถิ่น

ที่อยู่หรอืใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว (กรณทีี่มีบิดำมำรดำ

เป็นคนต่ำงด้ำว) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0    บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) กรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

(หมายเหตุ: ((ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th))) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณบีุคคลที่ถูกจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน

เน่ืองจำกมีชื่อและรำยกำรโดยมิชอบหรอืโดยทุจริต 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านบิดามารดาหรอืผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((ที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านบิดามารดาพยาน

บุคคลที่นา่เชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ

ความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อและสาเหตุที่มีการแจ้งการ

ตายหรือการจ าหน่ายรายการบุคคลเพื่อสอบสวนว่าเป็น

การแจ้งโดยทุจรติหรอืไม่โดยรวบรวมหลักฐานพร้อม

ความเห็นเสนอนายอ าเภอท้องที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เมื่อได้รับแจง้จากนายอ าเภอแล้วนายทะเบียนอ าเภอหรอื

นายทะเบียนท้องถิ่นด าเนินการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและ

แจ้งให้ผู้รอ้งทราบ 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้รอ้งถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

หลักฐำนทะเบียนที่มีรำยกำรของผู้ขอเพิ่มชื่อเช่นบัญชี

ส ำมะโนครัวทะเบียนสมรส 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

เอกสำรทะเบียนรำษฎรเช่นทะเบียนบ้ำนท.ร.13 , ทะเบียน

ประวัติท.ร. 38/1 หรอืท.ร. 38 ข 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

5) 

 

เอกสำรที่ทำงรำชกำรออกให้เช่นหลักฐำนกำรศึกษำ

หลักฐำนทหำรใบส ำคัญถิ่นที่อยู่หรอืใบส ำคัญประจ ำตัวคน

ต่ำงด้ำวของบิดำมำรดำ (กรณผีู้ขอเพิ่มชื่อมีบิดำมำรดำเป็น

คนต่ำงด้ำว) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0       บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อกรณบีุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำนโดย

ไม่มีหลักฐำนมำแสดง 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 



 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผู้ขอเพิ่มช่ือ 

 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการใหแ้ล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((ทีผู้ขอเพิ่มชื่อนั้นมีภูมิล าเนาอยู่))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

สอบสวนผู้รอ้งเจา้บ้านพยานบุคคลที่นา่เชื่อถือให้ปรากฎ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ

โดยรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอใหน้ายอ าเภอ

ท้องที่พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เมื่อได้รับแจง้จากนายอ าเภอแล้วนายทะเบียนอ าเภอหรอื

นายทะเบียนท้องถิ่นด าเนินการเพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน

และแจง้ให้ผูข้อเพิ่มชื่อทราบ 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้รอ้งถ้ามีเช่นบัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า

ฯลฯ)) 

3) 

 

หลักฐำนรำชกำรอื่นเช่นหลักฐำนกำรศึกษำหลักฐำนทหำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0      บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 



ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มชื่อบุคคลที่ได้มีกำรลงรำยกำร"ตำยหรอืจ ำหน่ำย"ในทะเบียนบ้ำนฉบับที่มี

เลขประจ ำตัวประชำชนเน่ืองจำกกำรแจ้งตำยผิดคนหรอืส ำคัญผิดในข้อเท็จจรงิ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่ขอเพิ่มช่ือ 

 

2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได้อย่างนอ้ย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 



 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ( (ที่บุคคลนั้นเคยมีช่ือในทะเบียนบ้านก่อนถูก

ลงรายการ"ตายหรอืจ าหน่าย"))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

สอบสวนผูร้้องเจา้บ้านพยานบุคคลที่นา่เชื่อถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ

20 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

และสาเหตุที่มีการแจ้งการตายหรือการจ าหน่ายรายการ

บุคคลเพื่อสอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดยทุจรติหรือไม่โดย

รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ

พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

(หมายเหตุ: -) 

3) กำรพิจำรณำ 

เมื่อได้รับแจง้จากนายอ าเภอแล้วนายทะเบียนอ าเภอหรอื

นายทะเบียนท้องถิ่นด าเนินการยกเลิกการลงรายการและ

แจ้งให้ผูร้้องทราบ 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้รอ้งถ้ามี )) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่มกีารลงรายการ"ตายหรือจ าหน่าย")) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

มรณบัตรหรือใบรับแจ้งกำรตำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีลงรายการ"ตาย")) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

เอกสำรที่ทำงรำชกำรออกให้เช่นหลักฐำนกำรศึกษำ

หลักฐำนทหำร 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0     บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 



 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรรับแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูร้้องได้แก่ผูป้ระสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

 

2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี/ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูแ้จ้ง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

ใบมรณบัตร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้ตาย)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0   บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับเจ้งกำรเกิดกรณเีด็กเร่ร่อนหรอืเด็กที่ไม่ปรำกฏบุพกำรหีรอืบุพกำรทีอดทิ้ง

ที่อยู่ในอุปกำระหรอืกำรสงเครำะห์ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. เด็กที่จะแจ้งเกิดตอ้งมีอายุต่ ากว่า 18ปี 

 

2. ผูแ้จ้งได้แก่หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐหรอืหนว่ยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหนว่ยงานที่



กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนดหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((แหง่ท้องที่ที่หนว่ยงานที่อุปการะหรือ

สงเคราะหเ์ด็กตั้งอยู่))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((แหง่ท้องที่ที่หนว่ยงานที่อุปการะหรือ

สงเคราะหเ์ด็กตั้งอยู่))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :90 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 89 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

รวบรวมหลักฐานเสนอให้นายอ าเภอแหง่ท้องที่พิจารณา

อนุมัติ/ไม่อนุมัตแิละแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียน

ทราบ 

(หมายเหตุ: -) 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร. 14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของสถานสงเคราะหห์รอืที่เรยีกชื่ออื่นซึ่งรับตัวเด็กที่

รับแจ้งเกิดเอาไว้)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

หลักฐำนกำรรับตัวเด็กไว้ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

รูปถ่ำยเด็ก 2 น้ิว 2 รูป 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

5) 

 

หลักฐำนอื่นที่เกี่ยวกับเด็กหรือหลักฐำนเอกสำรและวัตถุ

พยำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

6) 

 

หนังสือมอบหมำย (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีที่มอบหมายใหบุ้คคลอื่นเป็นผู้แจง้)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0   บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 



 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิดกรณกีำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่บิดาหรอืมารดาหรอืผูป้กครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิดหรอืผูไ้ด้รับมอบหมายจากบิดา

มารดาหรอืผูป้กครอง 

 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 15 วันนับแตว่ันที่เด็กเกิด 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 15วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรี)) 

ส านักทะเบียนอ าเภอดอนเจดีย์อ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี 

 

/ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่ปรากฎช่ือบิดามารดาหรอืผูป้กครองที่ชอบด้วย

กฎหมายของเด็กที่เกิด)) 

3) 

 

หนังสือรับรองกำรเกิดท.ร. 1/1 ที่ออกโดยโรงพยำบำลหรอื

สถำนพยำบำลหรือผลตรวจสำรพันธุ์กรรม (DNA) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจนจ์าก

หนว่ยงานของรัฐหรอืสถาบันที่น่าเชื่อถือซึ่งแสดงความสัมพันธ์

การเป็นบิดามารดาของเด็กที่เกิด)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนบิดำมำรดำ (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 20   บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรหีมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 

10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 

10300) 

(หมายเหตุ: -) 

4) ส านักทะเบียนท้องถิ่นอ าเภอดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี 

(หมายเหตุ: -) 

5) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิดกรณเีกิดในบ้ำนและเกิดนอกบ้ำน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่ 

 

(1) กรณีเกิดในบ้านบิดาหรือมารดาหรอืเจา้บ้านที่เด็กเกิดหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากบิดามารดาหรอืเจา้บ้าน 

 

(2) กรณีเกิดนอกบ้านบิดาหรอืมารดาหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากบิดาหรอืมารดา 



 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 15 วันนับตั้งแตว่ันที่เด็กเกิด 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1)การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตรกรณีที่มารดาเป็นคนต่างด้าวและบิดาเป็นคนไทยต้องด าเนินการสอบสวน

พยานบุคคลเพื่อให้ได้ขอ้เท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทยใช้เวลา 1 วัน 

 

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

 

(3) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนท้องถิ่นอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรี)) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 



ส านักทะเบียนท้องถิ่นอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี/

ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน

ท้องถิ่นดทศบาลต าบลสระกระโจม)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวของผู้แจ้งและบัตรประจ ำตัวประชำชนของบิ

ดำมรดำ (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรอืส ำเนำทะเบียนประวัติของบิดำ

มำรดำ (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

3) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่จะขอเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

หนังสือรับรองกำรเกิดตำมแบบท.ร. 1/1 ฉบับจริง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่ออกใหโ้ดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิดเป็นกรณีเด็กที่เกิด

ในสถานพยาบาล)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

5) 

 

ใบรับแจ้งกำรเกิดตำมแบบท.ร. 1 ตอนหน้ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีแจ้งเกิดกับก านันผู้ใหญ่บ้านและเด็กเกิดใน

บ้าน)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

6) 

 

หนังสือมอบหมำย (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีมอบใหบุ้คคลอื่นเป็นผู้แจ้ง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0   บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: (( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300))) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิดกรณเีด็กในสภำพแรกเกิดหรอืเด็กไร้เดียงสำถูกทอดทิ้ง 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.. เด็กที่จะแจ้งเกิดตอ้งมอีายุต่ ากว่า 7ปี 

 

2. ผูแ้จ้งได้แก่เจ้าหน้าที่ของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่รับตัวเด็กไว้ 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((แหง่ท้องที่ที่หนว่ยงานกระทรวงพัฒนาสังคม

และความมั่นคงของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กไว้ตัง้อยู่))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :90 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

การสอบสวนพยานหลักฐานพยานบุคคลและรวบรวม

หลักฐานพร้อมความเห็นให้นายอ าเภอแห่งท้องที่

พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัตแิละแจ้งผลการพิจารณาให้นาย

ทะเบียนทราบ 

(หมายเหตุ: -) 

89 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนท.ร.14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของสถานสงเคราะหห์รอืที่เรยีกชื่ออื่นที่รับตัวเด็กที่

แจ้งเกิดเอาไว้)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

บันทึกกำรรับตัวเด็กไว้ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่ออกโดยพนักงานฝา่ยปกครองหรอืต ารวจหรือ

เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ซึ่งได้รับตัวเด็ก

เอาไว้)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

รูปถ่ำยของเด็ก 2 น้ิวจ ำนวน 2 รูป 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

5) 

 

หลักฐำนอื่นๆทเีกี่ยวข้องกับตัวเด็กทั้งพยำนเอกสำรหรือ

พยำนวัตถุ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0    บำท ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ระยะเวลาการแจง้ตัง้แต่พ้นก าหนด 15วันนับแตว่ันที่เกิด 

 

2. ผูแ้จ้งได้แก่ 

 

(1) บิดามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบุคคลที่จะแจง้การเกิดยังไม่บรรลุนิตภิาวะ 

 

(2) ผูท้ี่ยังไม่ได้แจ้งการเกิดแจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

ไม่มขี้อมูลขอบเขตการให้บริการ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :90 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 10 นาที - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

2) กำรพิจำรณำ 

รวมรวมพยานหลักฐานเสนอให้นายอ าเภอแหง่ท้องที่

พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัตแิละแจ้งผลการพิจารณาให้นาย

ทะเบียนทราบ 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

89 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

1 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูแ้จ้ง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรอืใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว

ของบิดำมำรดำหรอืผู้ปกครองของเด็ก 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 ที่มีชื่อบิดำมำรดำ

หรอืผู้ปกครอง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

4) 

 

รูปถ่ำยของเด็ก 2 น้ิวจ ำนวน 2 รูป 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

5) 

 

หนังสือรับรองกำรเกิดตำมแบบท.ร.1/1 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีที่เด็กเกิดในสถานพยาบาล)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

6) 

 

หนังสือมอบหมำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีที่มอบหมายใหบุ้คคลอื่นเป็นผู้แจง้)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0  บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: (( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300))) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนดกรณที้องที่อื่น 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ไม่มขี้อมูลหลักเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี/ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :90 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

การสอบสวนพยานหลักฐานพยานบุคคลและรวบรวม

หลักฐานพร้อมความเห็นให้นายอ าเภอแห่งท้องที่

พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัตแิละแจ้งผลการพิจารณาให้นาย

ทะเบียนทราบ 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

89 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิดและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

0 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูแ้จ้ง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรอืใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว

ของบิดำมำรดำหรอืผู้ปกครองของเด็ก 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

3) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดำ

มำรดำหรอืผู้ปกครอง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

รูปถ่ำยของเด็ก 2 น้ิวจ ำนวน 2 รูป 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

5) 

 

หนังสือรับรองกำรเกิดท.ร.1/1 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

6) 

 

ผลตรวจสำรพันธุกรรม (DNA) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีไม่มหีนังสือรับรองการเกิดท.ร.1/1 )) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0   บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) กรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

(หมายเหตุ: ((ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th))) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำยกรณตีำยในบ้ำนและตำยนอกบ้ำน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่ 

 

(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านใหผู้พ้บศพเป็นผู้แจ้ง 



 

(2)บุคคลที่ไปกับผูต้ายหรือผูพ้บศพกรณีตายนอกบ้าน 

 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน24 ช่ัวโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอ

ดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี/ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 



 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูแ้จ้ง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้ตายถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

หนังสือรับรองกำรตำยตำมแบบท.ร.4/1 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีตายในสถานพยาบาล)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

ใบรับแจ้งกำรตำยท.ร.4 ตอนหน้ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ((กรณีแจ้งต่อก านันผู้ใหญ่บ้าน)) 

5) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่ผู้ตายมีช่ืออยู่ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0    บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 



หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำยกรณมีีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำยแต่ไม่พบศพ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่ 

 

(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านใหผู้พ้บศพเป็นผู้แจ้ง 

 

(2)บุคคลที่ไปกับผูต้ายกรณีตายนอกบ้าน 

 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 24 ช่ัวโมง 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก



ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((แหง่ท้องที่ที่ตาย))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดตอ่

ด้วยตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรี)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรี)) 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูแ้จ้ง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้ตายถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

หลักฐำนอื่นๆเกี่ยวกับผู้ตำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0         บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำยกรณไีม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่ 

 

(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านใหผู้พ้บศพเป็นผู้แจ้ง 

 

(2)บุคคลที่ไปกับผูต้ายหรือผูพ้บศพกรณีตายนอกบ้าน 

 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 24 ช่ัวโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((แหง่ท้องที่ที่ตาย))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดตอ่

ด้วยตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูแ้จ้ง)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

เอกสำรอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ตำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0   บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 



 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำยกรณสีงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่ออันตรำยหรอืตำยผิด

ธรรมชำติ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 



หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่ 

 

(1)เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านใหผู้พ้บศพเป็นผู้แจ้ง 

 

(2)บุคคลที่ไปกับผูต้ายหรือผูพ้บศพกรณีตายนอกบ้าน 

 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 24 ช่ัวโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: (( แหง่ท้องที่ที่ตาย))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :37 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้นนายทะเบียนออกใบรับแจ้ง

การตายเป็นหลักฐานให้แก้ผูแ้จ้ง 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำโดยหน่วยงำนอื่น 

สอบถามความเห็นพนักงานผูท้ี่มหีน้าที่ตามกฎหมายว่า

ด้วยโรคติดตอ่หรอืพนักงานฝา่ยปกครองหรอืต ารวจ 

(หมายเหตุ: -) 

30 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เมื่อได้รับการแจ้งจากพนักงานที่เกี่ยวข้องแล้วนาย

ทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจง้ผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

7 วัน ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูแ้จ้ง)) 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่ผู้ตายมีช่ืออยู่)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 

 

หลักฐำนอื่นที่เกี่ยวข้องกับผู้ตำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0    บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 



 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำยกรณสี ำนักทะเบียนอื่น 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตายบุคคลที่ไปกับผูต้ายขณะตายผู้พบศพหรือผูซ้ึ่งได้รับมอบหมายจาก

บุคคลดังกล่าว 

 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน24 ช่ัวโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 15วัน 

 



(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

สนท.ทต.สระกระโจมต.สระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรี/ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :3 ช่ัวโมง 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น)) 

3 ช่ัวโมง ส านักทะเบียนอ าเภอ/

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูแ้จ้ง)) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้ตายถ้ามี)) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่ผู้ตายมีช่ืออยู่)) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนังสือรับรองกำรตำยท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถำนพยำบำล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีที่ผู้ตายรักษาก่อนตาย)) 

กรมการปกครอง 

5) 

 

ผลตรวจสำรพันธุกรรม (DNA) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่สามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผูต้ายได้)) 

กรมการปกครอง 

6) 

 

พยำนหลักฐำนอื่นเช่นรูปถ่ำยงำนศพของคนตำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

กรมการปกครอง 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 20  บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรหีมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 

10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 

10300) 

(หมายเหตุ: (หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 

www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300))) 

4) สนท.ทต.สระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี 

(หมายเหตุ: -) 

5) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 



- 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ผูแ้จ้งได้แก่เจา้บ้านหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ผูแ้จ้งได้แก่เจา้บ้านหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน/

ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

10 นาที - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: -) 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(เจ้าบ้านหลังเดิม) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ผูท้ี่ได้รับมอบหมายพร้อมด้วยหนังสือมอบหมายกรณี

ได้รับมอบหมายให้แจง้แทน)) 

- 

3) 

 

บัตรประจ ำตัวประชนชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้ามี)) 

- 

4) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ที่ผู้ย้ายมีช่ือครั้งสุดท้ายก่อนการย้ายออก) 

- 

5) 

 

ใบรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ที่ได้รับมาจากใบแจ้งการย้ายออก) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

 



2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน๑๕วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((แหง่ท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าตั้งอยู่))) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรี /ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: (สนท.ทต.สระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรี)) 

5 ถึง 10 นาที - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

 

(หมายเหตุ: (สนท.ทต.สระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรี )) 

5 ถึง 10 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((เจ้าบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า)) 

- 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้ามี)) 

- 

3) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่ประสงค์จะย้ายเข้า)) 

- 

4) ใบรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ - 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่ได้รับมาจากการย้ายออกซึ่งเจ้าบ้านได้ลงช่ือ

ยินยอมใหย้้ายเข้า)) 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0 บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) สนท.ทต.สระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี 

(หมายเหตุ: (ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567)) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำนและไม่รู้ว่ำไปอยู่ที่

ใด 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 30วันนับแตว่ันที่ออกไปจากบ้านไปครบ 180วัน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((แหง่ท้องที่ที่ผู้ออกไปจากบ้านมีชื่อในทะเบียน

บ้าน))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดตอ่

ด้วยตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูแ้จ้งในฐานะเจา้บ้าน)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร. 14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ((ที่ผู้ที่ออกจากบ้านมีชื่ออยู่)) 

3) 

 

หลักฐำนอื่นที่เกี่ยวกับตัวบุคคลที่ออกไปจำกบ้ำนเช่นส ำเนำ

บัตรประจ ำตัว (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

บัตประจ ำตัวของผู้ได้รับมอบหมำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((พร้อมดว้ยหนังสือมอบหมายกรณีที่ได้รับมอบหมาย

ให้แจ้งแทน)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0   บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจา้บ้าน 

 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 15วัน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((แหง่ท้องที่คนไปต่างประเทศมีช่ือในทะเบียน

บ้าน))) 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรอืส านักทะเบียนท้องถิ่น /ติดตอ่

ด้วยตนเองณหนว่ยงาน/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูแ้จ้งในฐานะเจา้บ้าน)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

ส านักบริหารการทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ((ที่คนไปต่างประเทศมชืี่ออยู่)) 

3) 

 

หลักฐำนกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ถ้ามี)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

บัตรประจ ำตัวผู้ไดัรับมอบหมำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((หนังสือมอบหมายกรณีได้รับมอบให้แจ้งแทน)) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) 0   บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 

หรอื www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่ผูย้้ายที่อยู่หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 15 วันนับตั้งแตเ่วลาที่ย้ายเข้า 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้แจ้ง) 

- 

2) 

 

ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ท.ร. 6 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) ส ำเนำทะเบีนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 - 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((บ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า)) 

4) 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวเจ้ำบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((พร้อมค ายินยอมเป็นหนังสือกรณีไม่ได้มาแสดงตนตอ่

นายทะเบียน)) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียม20 บำท 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 



หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จ้งได้แก่เจ้าบ้านหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน๑๕วันนับแต่วันที่ย้ายออก 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร.14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ที่จะย้ายออก)) 

- 

2) บัตรประจ ำตัวประชำชน - 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีได้รับมอบหมายตอ้งมบีัตรประจ าตัวประชาชนผู้

มอบและหนังสอืมอบหมายจากเจา้บ้าน)) 

3) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้ามี) 

- 

4) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท.ร.14) 

- 

5) 

 

ใบรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ท.ร.6 ตอนหน้ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีแจ้งย้ายกับก านันผู้ใหญ่บ้าน)) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.ผูแ้จง้ได้แก่ 

(1)ผูข้อย้ายซึ่งมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 

(2)บิดาหรอืมารดาหรอืผูป้กครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผูเ้ยาว์) 

 

(3)ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย (กรณีผูม้ีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมเีหตุจ าเป็นไม่สามารถแจง้การย้ายออกได้ดว้ยตนเอง

เนื่องจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้หรอืเป็นผูเ้จ็บป่วยทุพลภาพหรือกรณีจ าเป็นอื่น) 

2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม

และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60วัน 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้ส านัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่ันเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3550-7507/ติดตอ่ด้วย

ตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

ตรวจสอบหลักฐานพยานบุคคลและพยานแวดล้อมพร้อม

เสนอความเห็นใหน้ายทะเบียนพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

20 วัน - 

 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ

พิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

10 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ(ของผู้แจ้ง) 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ของผู้ย้ายซึ่งมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลาง)) 

- 

3) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ได้รับมอบหมำย 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(พร้อมหนังสอืมอบหมายกรณีที่มกีารมอบใหแ้จ้ง

แทน)) 

- 

4) 

 

บัตรประจ ำตัวของเจ้ำบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ(ที่ยินยอมให้ย้ายเข้าทะเบียนบ้านท.ร. 14) 

- 

5) 

 

ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนท.ร. 14 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี

บ ารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑแ์ล่ะขั้นตอนดังนี้ 

1. การตดิต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มกีารตรีาคาปานกลางที่ดิน 

(1) ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีหรอืเจา้ของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ตอ้งใช้ตอ่เจ้า

พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มกีารประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 

(2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจง้การประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรอื

เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมนีาคม 

(3) ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีหรอืเจา้ของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแตก่รณีได้รับใบแจ้งการ

ประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วันนับแตว่ันที่ได้รับแจง้การประเมิน 

1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจา้ของที่ดินรายใหม่หรอืจ านวนเนือ้ที่ดนิเดิมเปลี่ยนแปลงไป 

(1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบภบท.5 หรอืภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน

ภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรอืมีการเปลี่ยนแปลง 

(2) เมื่อเจา้หน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจ านวนเท่าใด 

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชท้ี่ดนิอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรอืมี

เหตุอย่างอื่นท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 



(1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบภบท.8 พร้อมดว้ยหลักฐานตอ่เจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วันนับ

แตว่ันที่มกีารเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 

(2) เมื่อเจา้หน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจ านวนเท่าใด 

(4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดนิให้ผู้รับประเมินน า

ใบเสร็จรับเงนิของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องดว้ยกับราคาปานกลางที่ดนิหรอืเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้วเห็น

ว่าการประเมินนัน้ไม่ถูกต้องมีสทิธิอุทธรณ์ต่อผู้วา่ราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 

30 วันนับแตว่ันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรอืวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 

 3. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้นผูร้ับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่

ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

6. จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

กองคลังเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :31 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 

หรอืภบท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหตุ: (กองคลังเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุรี)) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรอืภบท.8) และแจ้ง

การประเมนิภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

(หมายเหตุ: (กองคลังเทศบาลต าบลสระกระโจม )) 

30 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ(กรณีเป็นนิติบุคคล) 

4) 

 

หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.3 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)) 

- 

6) 

 

ใบเสร็จหรอืส ำเนำใบเสร็จกำรช ำระค่ำภำษีบ ำรุงท้องท่ีของปี

ก่อน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองคลังเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7055,โทรร.0-

3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ์ 

 

 

 ประชาสัมพันธ์ขู้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

 แจ้งให้แจา้ของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงภาษีป้าย(ภ.ป.1) 

 เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1) ภายในเดือนมนีาคม 

 ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมินภาษีป้าย(ภ.ป.3) 

 เทศบาลรับช าระภาษีป้าย(เจา้ของป้ายช าระภาษีและแจง้การประเมินภาษีป้าย 

 กรณีที่เจา้ของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด(เกิน15วันนับแตไ่ด้รับแจง้การประเมิน)ต้องช าระภาษีและ

เงินเพิ่ม 



 กรณีที่ผู้รับประเมิน(เจ้าของป้าย)ไม่พอใจการประเมินสามารถทุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน

นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจง้ให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ(ภ.ป.5)ภายใน

ระยะเวลา60วันนับแตว่ันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ.2510 

 กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้

ในขณะนัน้ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อม

ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาทู่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอ

และเอกสารประกอบการพิจารณา 

 พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ

แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกวสนเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 

 ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจา้หน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

 หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม

มาตรา 10 แหง่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

งานจัดเก็บรายได้กองคลังเทศบาลต าบลสระกระโจม/

ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 วัน 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1)เพื่อให้

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ

เอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

1 วัน กระทรวงมหาดไทย 

 

2) กำรพิจำรณำ 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตาม

แบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1) และแจ้งการประเมิน

ภาษี 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

30 วัน กระทรวงมหาดไทย 

 

3) กำรพิจำรณำ 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

15 วัน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

3) 

 

แผนผังแสดงสถำนท่ีตั้งหรอืแสดงป้ำยรำยละเอียดเกี่ยวกับ

ป้ำยวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

4) 

 

หลักฐำนประกอบกิจกำรเช่นส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำส ำเนำ

ทะเบียนพำณิชย์ส ำเนำทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

5) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

6) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

7) 

 

ส ำเนำใบเสร็จรับเงินภำษี(ถ้ำมี) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

8) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจ(กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมโทร.0-3555-7124,0-3555-5055 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรอืนและที่ดิน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ์ 

 

 

 เทศบาลต าบลสระกระโจมประชาสัมพันธ์ขัน้ตอนและวิธีการช าระภาษี 

 แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.2) 

 เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.2) 

 เทศบาลตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมนิภาษี(ภ.ร.ด.8) 

 เทศบาลรับช าระภาษี(เจ้าของทรัพย์สนิช าระภาษีทันทีหรอืชข าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 

 เจ้าของทรัพย์สนิด าเนนิการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแตไ่ด้รับแจง้การประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สนิ

ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงนิเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 

 กรณีที่ผ้รับประเมิน(เจ้าของทรัพย์สิน)ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถู่นได้ภายใน 

15 วันนับแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชีข้าดและแจ้งเจา้ของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจาก

วันที่เจา้ของทรัพย์สนิยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

 กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้

ในขณะนัน้ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อม

ก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเกสารประกอบการพิจารณา 

 พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยูู่นค าขอจะด าเนินการ



แก้ไขค าขอหรือยู่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรยีบร้อยแลว้ 

 ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจา้หน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

 จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

งานจัดเก็บรายได้กองคลังเทศบาลต าบลสระกระโจม/

ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :31 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.2)

เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

1 วัน ส านักงาน

ปลัดกระทรวง

มหาดไทย 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) กำรพิจำรณำ 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.2)และแจ้งการ

ประเมินภาษีให้เจา้ของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

30 วัน ส านักงาน

ปลัดกระทรวง

มหาดไทย 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรอืนและที่ดินพร้อมส ำเนำเช่น

โฉนดที่ดิน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

5) หนังสือมอบอ ำนำจ(กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) กระทรวงมหาดไทย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

6) 

 

หลักฐำนกำรประกอบกิจกำรพร้อมส ำเนำเช่นใบทะเบียน

กำรค้ำทะเบียนพำณิชย์ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่มหรือ

ใบอนุญำตประกอบกิจกำรค้ำ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมโทร.0-3555-7124 ,0-3555-5055 

(หมายเหตุ: (ทางไปรษณีย์เลขที่333หม่ัที4่ ต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 



- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรยีนเข้ำเรยีนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศกึษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อเข้าศึกษาใน

ระดับช้ันอนุบาลศกึษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มอีายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศกึษาอนุบาล 3 ป)ี หรอืจะรับเด็กที่มอีายุ

ย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศกึษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นทุกคนโดยไม่

มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มเีด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพืน้ที่บริการได้แตห่ากกรณีที่มเีด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่

ก าหนดให้ใชว้ิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 

 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ

รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นและ



สถานศกึษาพร้อมทั้งมหีนังสือแจง้ให้ผูป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาที่เด็กจะเข้า

เรียน 1 ปี 

 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศกึษาแจง้ประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑก์ารรับสมัครนักเรียนให้

ผูป้กครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอน

เจตีย์จังหวุัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7040 ,0-

3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :8 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูป้กครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็ก 

เข้าเรียนในสถานศกึษาตามวันเวลาและสถานที่ที่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นประกาศก าหนด 

 

(หมายเหตุ: (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลสระ

กระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี )) 

1 วัน - 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 7 วัน - 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 

(หมายเหตุ: (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลสระ

กระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

สูติบัตรนักเรยีนผู้สมัคร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง)) 

- 

2) 

 

ทะเบียนบ้ำนของนักเรยีนบิดำมำรดำหรอืผู้ปกครอง 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง)) 

- 

3) 

 

ใบส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

รูปถ่ำยของนักเรยีนผู้สมัครขนำดตำมที่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินหรอืสถำนศึกษำก ำหนด 

ฉบับจริง3ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

กรณไีม่มีสูติบัตร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีไม่มสีูติบัตรให้ใช้เอกสารดังตอ่ไปนีแ้ทน(1) 

หนังสือรับรองการเกิดหรอืหลักฐานที่ทางราชการออกให้ใน

ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดามารดาหรอืผูป้กครองท า

บันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นก าหนด) 

) 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 



 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงนิเบี้ยควำมพิกำร 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 

พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจกิายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงนิเบีย้ความพิการ 

ในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมภีูมิล าเนาหรอืสถานที่ที่องค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่นก าหนด 

หลักเกณฑ์ 

 

 

ผูม้ีสทิธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผูม้ีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องหา้มดังตอ่ไปนี้ 

 

1. มีสัญชาติไทย 

 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

 

3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวติคนพิการ 

 

4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 

 



ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรอืผูดู้แลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงนิ

เบีย้ความพิการโดยรับเงนิสดด้วยตนเองหรอืโอนเงินเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรอืผูดู้แลคนพิการ

ผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแตก่รณี 

 

ในกรณีที่คนพิการเป็นผูเ้ยาว์ซึ่งมผีูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรอืคนไร้ความสามารถให้ผูแ้ทนโดย

ชอบธรรมผูพ้ิทักษ์หรอืผูอ้นุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

 

 

วิธีการ 

 

 

 1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผูดู้แลคนพิการผู้แทนโดยชอบ

ธรรมผูพ้ิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแตก่รณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นณ

สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นประกาศก าหนด 

 

 2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบีย้ความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผา่นมาให้ถือว่าเป็นผู้

ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 

 

 3. กรณีคนพิการที่มสีิทธิได้รับเบีย้ความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงนิเบีย้ความพิการต้องไป

แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแหง่ใหม่ที่ตนย้ายไป 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 



สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: ((ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 

พฤศจกิายนของทุกปี))) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูท้ี่ประสงค์จะขอรับเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถัดไป

หรอืผูร้ับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

20 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ

ลงทะเบียน 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

10 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำร

คุณภำพชวีิตคนพิกำรพร้อมส ำเนำ 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

สมุดบัญชีเงนิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณทีี่ผู้ขอรับเงนิ

เบี้ยควำมพิกำรประสงค์ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงำน

ของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคนพิกำรผู้แทนโดย

ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณ ี(กรณยีื่นค ำขอ

แทน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

สมุดบัญชีเงนิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคนพิกำร

ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณ ี(กรณทีี่

คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้

ควำมสำมำรถหรอืคนไร้ควำมสำมำรถให้ผู้แทนโดยชอบ

ธรรมผู้พิทักษ์หรอืผู้อนุบำลแล้วแต่กรณกีำรยื่นค ำขอแทน

ต้องแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตุ- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 

2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจกิายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป

และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ก าหนด 

 

 



 

หลักเกณฑ์ 

 

 

 1.มีสัญชาติไทย 

 

 2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

 

 3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุต่อองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 

 

 4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรอืสิทธิประโยชนอ์ื่นใดจากหนว่ยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรอืองค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่นได้แก่ผูร้ับบ านาญเบีย้หวัดบ านาญพิเศษหรอืเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์

ของรัฐหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงนิเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรอืผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐ

หรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผูป้่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า

ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 

 

ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงนิเบีย้ยังชีพ

ผูสู้งอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

 

 1.รับเงนิสดด้วยตนเองหรือรับเงนิสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสทิธิ 

 

 2.โอนเงนิเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสทิธิหรอืโอนเงนิเข้าบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ

อ านาจจากผู้มีสทิธิ 

 

 

วิธีการ 

 



 

 1.ผูท้ี่จะมีสทิธิรับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานตอ่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรอื

มอบอ านาจให้ผูอ้ื่นด าเนินการได้ 

 

 2.กรณีผูสู้งอายุที่ได้รับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถอืว่า

เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุตามระเบียบนีแ้ล้ว 

 

 3.กรณีผูสู้งอายุที่มสีิทธิได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงนิเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุต้องไปแจ้งตอ่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 

 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บริกำร 

(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจกิายน

ของทุกปี))) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 นาที 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูท้ี่ประสงค์จะขอรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ

ถัดไปหรอืผูร้ับมอบอ านาจยื่นค าขอพรอ้มเอกสาร

หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน

และเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

20 นาที - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 

ผูข้อลงทะเบียนหรอืผู้รับมอบอ านาจ 

 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์

จังหวัดสุพรรณบุรี)) 

10 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงำน

ของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

3) 

 

สมุดบัญชีเงฝิำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณทีี่ผู้ขอรับเงนิ

เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์

ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

4) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณมีอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ- 

- 

5) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงำน

ของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณี

มอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

6) 

 

สมุดบัญชีเงฝิำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ 

(กรณผีู้ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร

ของผู้รับมอบอ ำนำจ) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 



 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุูรโีทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบรกิำรน้ ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออก

ค ำสั่งรับค ำขอรับใบอนุญำต) 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

๑. ผูใ้ดประสงค์จะประกอบกิจการสถานบีริการน้ ามันประเภทก, ข, คลักษณะที่สองและจลักษณะที่สองต้องยื่นขอ

อนุญาตและต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ซึ่ง 

 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทกหมายถึงสถานบีริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยู่ในพืน้ที่ที่ติด

เขตทางหลวงหรอืถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มคีวามกว้างของถนนไม่

น้อยกว่า๑๒เมตรหรอืติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มคีวามกว้างของ

ถนนไม่น้อยกว่า๑๐เมตรและเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พืน้ดิน 

 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยู่ในพืน้ที่ที่ติด

เขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มคีวามกว้างของถนนน้อยกว่า๑๒เมตร

หรอืติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใชเ้ป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มคีวามกว้างของถนนน้อยกว่า๑๐

เมตรและเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พืน้ดิน 

 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทคลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกที่เก็บ

น้ ามันที่มปีริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดนิและจะเก็บน้ ามันที่มปีริมาณไม่เกิน๕,๐๐๐



ลิตรไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พืน้ดินอกีด้วยก็ได้การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนอืพืน้ดินให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิด

ไวไฟปานกลางหรอืชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 

 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทจลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตร

ขึน้ไปไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพืน้ดินถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดินหรอืถังเก็บน้ ามันที่ตดิตั้งภายในโป๊ะเหล็กเพื่อให้บริการแก่

เรือการเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนอืพื้นดินหรอืถังเก็บน้ ามันที่ติดตัง้ภายในโป๊ะเหล็กใหเ้ก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิด

ไวไฟปานกลางหรอืชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 

 

๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าดว้ยการผังเมอืงกฎหมาย

ว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแหง่ชาติเป็นต้น 

 

๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมลีักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน

เชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

หมายเหตุ : 

 

๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ

และผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้

ผูย้ื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค า

ขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรยีบร้อยแลว้ 

 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 

๔. ทั้งนีจ้ะมีการแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย



อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรอืหากประสงค์ใหจ้ัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน

พร้อมตดิแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 

 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ

และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่ก าหนดและส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ ามัน 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 

42 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

- ตรวจสอบสถานที่เบือ้งต้น 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบก่อสร้างระบบความปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษ

ระบบท่อน้ ามันระบบท่อดับเพลิงระบบบ าบัดน้ าเสียหรอื

แยกน้ าปนเปื้อนน้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย 

- แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 

- สิ่งปลูกสร้างอื่นแล้วแต่กรณ ี

- รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่

เกี่ยวข้อง 

 

(หมายเหตุ: -) 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -) 

2 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล - 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีนิตบิุคคล / ออกใหไ้ม่เกิน๖เดือน / รับรองส าเนา

ถูกต้องทุกหน้า)) 

4) 

 

ค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกิจกำร  (แบบธพ.น. ๑) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ผูม้ีอ านาจลงนาม)) 

- 

5) 

 

ส ำเนำเอกสำรแสดงสิทธิใช้ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / 

น.ส.๓ก / ส.ค.๑เป็นต้น 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

6) 

 

ส ำเนำหนังสือแจ้งกำรตรวจสอบกำรใช้ประโยชน์ที่ดินตำม

กฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

7) 

 

แผนผังโดยสังเขปแผนผังบริเวณและแบบก่อสร้ำงระบบ

ควำมปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษระบบท่อน้ ำมันระบบท่อ

ดับเพลิงระบบบ ำบัดน้ ำเสียหรอืแยกน้ ำปนเปื้อนน้ ำมันระบบ

อุปกรณ์นิรภัยแบบระบบไฟฟ้ำระบบป้องกันอันตรำยจำก

ฟ้ำผ่ำและสิ่งปลูกสร้ำงอื่นแล้วแต่กรณี 

ฉบับจริง3ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((วิศวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหน้า)) 

- 

8) รำยกำรค ำนวณควำมมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง - 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((วิศวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหน้า)) 

9) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรพร้อมส ำเนำใบอนุญำตประกอบ

วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต)) 

- 

10) 

 

ส ำเนำหนังสืออนุญำตพร้อมด้วยส ำเนำแผนผังที่ได้รับ

อนุญำตท ำทำงเชื่อมถนนสำธำรณะหรอืทำงหลวงหรอืถนน

ส่วนบุคคลหรอืส ำเนำหนังสืออนุญำตพร้อมด้วยส ำเนำ

แผนผังท่ีได้รับอนุญำตท ำสิ่งล่วงล้ ำล ำน้ ำ 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต / รับรอง

ส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

11) 

 

ส ำเนำสัญญำประกันภัยภัยหรอืกรมธรรม์ประกันภัยควำม

รับผิดชอบตำมกฎหมำยแก่ผู้ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอัน

เกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่๓ 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต / รับรอง

ส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

12) 

 

อื่นๆ (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 



 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบรกิำรน้ ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก

ใบอนุญำต) 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 



หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผูข้อรับใบอนุญาตได้ด าเนินการก่อสร้างสถาน

ประกอบการแลว้เสร็จถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก าหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บ

น้ ามันระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย

ครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

 

๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าดว้ยการผังเมอืงกฎหมาย

ว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแหง่ชาติเป็นต้น 

 

๓. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัยต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี

บริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

หมายเหตุ : 

 

๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ

และผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้

ผูย้ื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค า

ขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรยีบร้อยแลว้ 

 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 

๔. ทั้งนีจ้ะมีการแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรอืหากประสงค์ใหจ้ัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน



พร้อมตดิแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือหรอืค าขอและตรวจสอบความ

ครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่

ก าหนดและส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 

- สถานที่และสิ่งก่อสรา้ง 

- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามันระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์

ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกัน

และระงับอัคคีภัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

 

27 วัน - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: -) 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: -) 

2 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ผลกำรทดสอบถังเก็บน้ ำมันระบบท่อน้ ำมันและอุปกรณ์

ระบบไฟฟ้ำระบบป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำระบบป้องกัน

และระงับอัคคีภัย 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำหนังสืออนุญำตพร้อมด้วยส ำเนำแผนผังที่ได้รับ

อนุญำตท ำทำงเชื่อมถนนสำธำรณะหรอืทำงหลวงหรอืถนน

ส่วนบุคคลหรอืส ำเนำหนังสืออนุญำตพร้อมด้วยส ำเนำ

แผนผังท่ีได้รับอนุญำตท ำสิ่งล่วงล้ ำล ำน้ ำ 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

ส ำเนำสัญญำประกันภัยภัยหรอืกรมธรรม์ประกันภัยควำม

รับผิดชอบตำมกฎหมำยแก่ผู้ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอัน

เกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่๓ 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

4) อื่นๆ (ถ้ำมี) - 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

 ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ใ บ อ นุญ ำตป ร ะ กอบกิ จ ก ำ ร ค ว บคุ ม ป ร ะ เ ภ ทที่  3 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 200 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบรกิำรน้ ำมัน 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอื่นให้ยื่นค าขอโอนใบอนุญาตตาม

แบบธพ.น. ๕พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 

 

หมายเหตุ : 

 

๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ

และผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้

ผูย้ื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค า

ขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรยีบร้อยแลว้ 

 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 

๔. ทั้งนีจ้ะมีการแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรอืหากประสงค์ใหจ้ัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน

พร้อมตดิแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 



 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัด

สุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124/ติดตอ่ด้วยตนเองณ

หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนดและส่ง

เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน - 

 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบพิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: -) 

27 วัน - 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: -) 

2 วัน - 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((กรณีนิตบิุคคล / ออกใหไ้ม่เกิน๖เดือน / รับรองส าเนา

ถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

4) 

 

ค ำขอโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำร (แบบธพ.น.๕) 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((ผูม้ีอ านาจลงนาม)) 

- 

5) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัว

ประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ 

ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ((พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / 

รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบ

อ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ)) 

- 

6) 

 

ส ำเนำเอกสำรแสดงสิทธิใช้ที่ดินของผู้รับโอนใบอนุญำต 

ฉบับจริง0ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

7) 

 

ส ำเนำใบอนุญำตประกอบกิจกำร (เดิม) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

8) 

 

ส ำเนำสัญญำประกันภัยภัยหรอืกรมธรรม์ประกันภัยควำม

รับผิดชอบตำมกฎหมำยแก่ผู้ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอัน

เกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่๓ 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหตุ((รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)) 

- 

9) 

 

อื่นๆ (ถ้ำมี) 

ฉบับจริง0ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 

หมำยเหตุ- 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ใ บ อ นุญ ำตป ร ะ กอบกิ จ ก ำ ร ค ว บคุ ม ป ร ะ เ ภ ทที่  3 

ค่ ำ ธ ร ร ม เ นี ย ม 200 บ ำ ท 

 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีโทร.0-3555-7124 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนเลือก/เปลี่ยนหน่วยบริกำรประจ ำในระบบหลักประกันสุขภำพ

แห่งชำติ 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.กรณีอาศัยอยู่ตรงตามทะเบียนบ้าน 

 

 1.1 ยื่นแบบค ารอ้งลงทะเบียนผู้มสีิทธิหลักประกันสุขภาพแหง่ชาติ/ขอเปลี่ยนหน่วยบริการประจ าที่กรอก

รายละเอียดถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 

 1.2 ให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน /บัตร/เอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกใหซ้ึ่งมีเลขประจ าตัวประชาชน 

 

2.กรณีที่มถีิ่นที่อยู่หรอืพักอาศัยไม่ตรงกับบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตร/เอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกให้ 

 

 2.1 ยื่นแบบค ารอ้งลงทะเบียนผู้มสีิทธิหลักประกันสุขภาพแหง่ชาติ/ขอเปลี่ยนหน่วยบริการประจ าที่กรอก

รายละเอียดถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 

 2.2 ให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน /บัตร/เอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกใหซ้ึ่งมีเลขประจ าตัวประชาชน 

 



 2.3 ให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน /บัตร/เอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกใหซ้ึ่งมีเลขประจ าตัวประชาชนให้

แสดงหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งที่แสดงว่าตนมีถิ่นที่อยู่หรอืพักอาศัยอยู่ในพื้นที่นัน้ๆดังนี้ 

 

(1) หนังสือรับรองของเจ้าบ้าน 

 

 (2) หนังสือรับรองของผู้น าชุมชน 

 

 (3) หนังสือรับรองของผู้ว่าจา้งหรอืนายจ้าง 

 

 (4) เอกสารหรอืหลักฐานอื่นเชน่ใบเสร็จรับเงนิค่าสาธารณูปโภคใบเสร็จรับเงนิค่าเช่าที่พักฯลฯที่แสดงว่าตนเองมี

ถิ่นที่อยู่หรอืพักอาศัยอยู่ในพืน้ที่นั้น 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถำนที่ให้บรกิำร 

(หมายเหตุ: -) 

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอน

เจดีย์จ.สุพรรณบุร/ีติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 นาที 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 15 นาที - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน

ประกอบค ารอ้ง 

(หมายเหตุ: (เจ้าหนา้ที่ทะเบียน/นายทะเบียนประจ าหน่วย

บริการหรอืหน่วยทะเบียน))) 

2) กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล/ที่อยู่/เครือขา่ยหน่วย

บริการที่เลือกตามแบบค าร้องของผูย้ื่นค าร้องในระบบ

หลักประกันสุขภาพแหง่ชาติ 

(หมายเหตุ: ((เจ้าหน้าที่ทะเบียน/นายทะเบียนประจ าหน่วย

บริการหรอืหน่วยทะเบียน))) 

10 นาที - 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

เจ้าหน้าที่ปรับปรุงขอ้มูลให้ถูกต้องและออกบัตร 

(หมายเหตุ: (3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

 เจ้าหน้าที่ปรับปรุงขอ้มูลให้ถูกต้องและออกบัตร 

 5 นาที - (เจ้าหนา้ที่ทะเบียน/นายทะเบียน

ประจ าหน่วยบริการหรอืหน่วยทะเบียนเป็นผู้ด าเนินการ

และแจง้ผลให้ผู้ยื่นค าร้องทราบ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 

)) 

5 นาที - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((เชน่ส านักทะเบียนเทศบาล/ส านักทะเบียนอ าเภอ/

ส านักทะเบียนเขต)) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

2) 

 

แบบค ำร้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ/

เปลี่ยนหน่วยบริกำรประจ ำ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหตุ((ขอรับแบบค าร้องลงทะเบียนผู้มีสทิธิกับเจ้าหน้าที่

ทะเบียน/นายทะเบียนประจ าหนว่ยบริการหรอืหน่วยทะเบียนและ

กรอกรายละเอียดใหถู้กต้องครบถ้วน )) 

- 

3) 

 

.กรณีที่มีถิ่นที่อยู่หรอืพักอำศัยไม่ตรงกับบัตรประชำชน/

บัตร/เอกสำรอื่นใดที่ทำงรำชกำรออกให้     - ให้แสดง

หลักฐำนอย่ำงใดอย่ำงหน่ึงท่ีแสดงว่ำตนมีถิ่นที่อยู่หรอืพัก

อำศัยอยู่ในพื้นที่น้ันๆดังน้ี (1) หนังสือรับรองของเจ้ำบ้ำน 

(2) หนังสือรับรองของผู้น ำชุมชน (3) หนังสือรับรองของผู้

ว่ำจ้ำงหรอืนำยจ้ำง (4) เอกสำรหรือหลักฐำนอื่นเช่น

ใบเสร็จรับเงินค่ำสำธำรณูปโภคใบเสร็จรับเงนิค่ำเช่ำที่พัก

ฯลฯที่แสดงว่ำตนเองมีถ่ินที่อยู่หรอืพักอำศัยอยู่ในพื้นที่น้ัน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหตุ((เจ้าตัวรับรองส าเนา )) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไม่มขี้อมูลคา่ธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี 

(หมายเหตุ: -) 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิำร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



ข้อมูลสถติิของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


