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คำนำ 

พระราชบัญญัต ิการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558  ตามมาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต 
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน..”  โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ  สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 
ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่  เปิดเผยขั้นตอน  ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  และเพื่อเป็นการอำนวย
ความสะดวกและลดภาระแก่ประชาชน ทั้งนี้ เทศบาลฯ ได้ยกเลิกการขอสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้
จากประชาชน ตามกระบวนงานที่ให้บริการแก่ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลเขาทราย 

เทศบาลตำบลเขาทราย  จึงได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนในกระบวนงานที่ทางเทศบาล
ให้บริการประชาชน โดยไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน เพื่อเป็นการอำนวยความ
สะดวกและลดภาระแก่ประชาชน 

 สำนักงานเทศบาลตำบลเขาทราย 
  1 ตุลาคม 2564 



สารบัญ 

เร่ือง 

• การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) (กธน.14)

• การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (กธน.15)

• การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำขอรับ
ใบอนุญาต) (กธน.16)

• การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)
(กธน.17)

• การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำขอรับ
ใบอนุญาต)  (กธน.13)

• การขออนุญาตปลูกสร้างสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ

• การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

• การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

• การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

• การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ

• การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ

• การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

• การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารที่มีพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร

• การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารที่มีพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร

• การเลิกใช้น้ำบาดาล

• การขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำบาดาล

• การขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำบาดาล

• การแก้ไขใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำบาดาล กรณีไม่เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา

• การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำบาดาล

• การแก้ไขใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำบาดาล กรณีเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา

• การขอรับใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาลหรือใช้น้ำบาดาล กรณีไม่เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา



• การขอรับใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาลหรือใช้น้ำบาดาล กรณีเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา

• การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22

• การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร

• การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33

• การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า ออกของรถ เพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34

• การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทอาคารสูง และอาคารขนาดใหญ่
พิเศษตามมาตรา 32

• การขออนุญาตก่อสร้างอาคารประเภทอื่นๆ ตามมาตรา 21

• การขออนุญาตดัดแปลงอาคารประเภทอ่ืนๆ ตามมาตรา 21

• การขออนุญาตดัดแปลงอาคารประเภทอาคารสูงและอาคารขนาดใหญ่พิเศษ ตามมาตรา 21

• การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทอ่ืนๆ ตามมาตรา 32

• การขออนุญาตก่อสร้างอาคารประเภทอาคารสูงและอาคาร ขนาดใหญ่พิเศษ ตามมาตรา 21

• การขอใบรับรองการตรวจสอบอาคารตามมาตรา 32 ทวิ

• การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร

• การขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน

• การขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

• การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม)

• การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือน
ถึงแก่กรรม)

• การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา

• การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจำกัด)
บริษัทจำกัด และ บริษัทมหาชนจำกัด

• การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัด และ
บริษัทมหาชนจำกัด



• การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
ห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

• การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัด และบริษัท
มหาชน  จำกัด ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกำหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์

• การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

• การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

• การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

• การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

• การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

• การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ

• การลงทะเบียนและยื่นขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  

• การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

• การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ำมัน ลักษณะที่สอง (กธน.32)

• การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิ
ชอบหรือโดยทุจริต

• การจัดทำทะเบียนอาคาร กรณีอาคารชั่วคราว

• การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ

• การรับแจ้งการเปลี่่ยนแปลงการจัดการศพ

• การรับแจ้งการย้ายออก

• การรับแจ้งการย้ายเข้า

• การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน

• การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ

• การรับแจ้งการย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลาง



• การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง

• การขอออกใบแทนใบย้าย

• การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม

• การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ
หรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of Identity)

• การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาใน
ประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย

• การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจ
พิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยคำสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว

• การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง

• การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน

• การเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ ตายหรือจำหน่าย ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชน
เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือสำคัญผิดในข้อเท็จจริง

• การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดา
เป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีคำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด

• การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ใน
ประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13

• การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว
แต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคล

• การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ

• การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ

• การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร

• การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ

• การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บ
ต้นฉบับเอกสารการทะเบียน

• การขอเลขท่ีบ้าน

• การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว

• การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย



• การแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงสถานะเจ้าบ้าน

• การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด

• การรับแจ้การเกิดเกินกำหนด กรณีท้องที่อ่ืน

• การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง

• การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะ
หรือการสงเคราะห์

• การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1

• การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน

• การรับแจ้งการตายเกินกำหนด

• การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร

• การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน
มากกว่า 1 แห่ง

• การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499

• การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย

• การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะ
รายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ

• การยื่นขอสัญชาติไทย ตามมาตรา 19/2

• การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีถูกออกหมายจับ

• การรับแจ้งเอกสารทะเบียนราษฎรที่สูญหาย หรือถูกทำลาย

• การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีย้ายปลายทาง

• การแก้ไขรายการเก่ียวกับบ้าน

• การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน

• การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งท้องที่อ่ืน

• การรับแจ้งการตาย กรณีท้องที่อ่ืน

• การรับแจ้งการตายเกินกำหนด กรณีท้องที่อ่ืน

• การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ

• การรับแจ้งการย้ายปลายทาง



• การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม

• การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด

• การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน
ขอเพ่ิมชื่อ

• การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อ
ในทะเบียนบ้าน

• การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย

• การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร

• การยื่นขอหนังสือรับรองการเป็นคนไร้รากเหง้า

• การจัดทำทะเบียนประวัติตามมาตรา 38 วรรค 2

• การจัดทำทะเบียนอาคาร

• การขอเลขท่ีบ้าน กรณีบ้านอยู่ระหว่าก่อสร้าง

• การขอรับสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านกรณีสูญหายหรือถูกทำลาย

• การจัดทำทะเบียนอาคาร กรณีอาคารอยู่ระหว่างก่อสร้าง

• การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารที่มีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร

• การรับชำระภาษีป้าย

• การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

• การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  

• การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  

• การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

• การแจ้งถมดิน

• การแจ้งขุดดิน



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การออกใบอนุญาตประกอบกจิการสถานบีรกิารน า้มนั (ระยะที่ 2 : 

ขั้นตอนออกใบอนุญาต) (กธน.14) (N) 
หนว่ยงานที��ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. การพจิารณาออกใบอนุญาตประกอบกจิการ

จะกระท าไดก็้ต่อเมือ่ผูข้อรับใบอนุญาตไดด้ าเนนิการกอ่สรา้งสถานประกอบการแลว้เสร็จ 

ถกูตอ้งตรงตามทีก่ฎกระทรวงทีเ่กีย่วขอ้งก าหนด มผีลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน ้ามัน ระบบทอ่น ้ามันและอุปกรณ์ 

ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคภีัยครบถว้นถกูตอ้งแลว้ 

2. ตอ้งไมข่ัดตอ่กฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง

กฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิและรักษาคุณภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาต ิเป็นตน้

3. การกอ่สรา้ง ผลการทดสอบและตรวจสอบดา้นความปลอดภัย

ตอ้งมลัีกษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบรกิารน ้ามันเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 

หมายเหต ุ: 

1. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอและยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอ

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้

3ความครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชน 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมายอเิล็กทรอนคิส์

(Email) หรอืหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถงึตัวทา่นเองใหช้ดัเจน 

พรอ้มตดิแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบยีนตามอัตราของบรษัิท ไปรษณียไ์ทย จ ากัดก าหนด 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.))  
ศนูยบ์รกิารธรุกจิพลังงาน กรมธรุกจิพลังงาน 
ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที5่55/2 

ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 
2794 4555 โทรสาร 0 2794 4300 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ที ่รับหนังสอืหรอืค าขอ 

และตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารตามรายการเอกสารหลั
กฐานทีก่ าหนด และสง่เรือ่งใหก้องความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ กรมธรุกจิพลังงาน 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่ร้ับผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบ 

 - สถานทีแ่ละสิง่กอ่สรา้ง 
 - ผลการทดสอบถังเก็บน ้ามัน ระบบทอ่น ้ามันและอุปกรณ์ 

ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
ระบบป้องกันและระงับอัคคภีัย 

 - เอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหต:ุ -) 

27 วันท าการ ส านักความปลอดภัยธรุกิ
จน ้ามัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ ส านักความปลอดภัยธรุกิ

จน ้ามัน 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ผลการทดสอบถงัเก็บน า้มนั ระบบทอ่น า้มนัและอุปกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ 

ระบบป้องกนัและระงบัอคัคภียั ( ฉบบัจรงิ 1 ชุด ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

2) ส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาตท าท

างเชือ่มถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนนสว่นบคุคล 
หรอืส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาต

ท าสิง่ลว่งล า้ล าน า้ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

- 

3) ส าเนาสญัญาประกนัภยัภยัหรอืกรมธรรมป์ระกนัภยัความรบัผดิชอ
บตามกฎหมายแกผู่ไ้ดร้บัความเสยีหายจากภยัอนัเกดิจากการประ

กอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) อืน่ๆ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 200 บาท 



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

2) คา่ธรรมเนยีมการอนุญาตใหใ้ชภ้าชนะบรรจนุ า้มนั เป็นไปตามขอ้ 
62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ ์วธิกีาร 

และเงือ่นไขเกีย่วกบัการแจง้ การอนุญาต 
และอตัราคา่ธรรมเนยีมเกีย่วกบัการประกอบกจิการน า้มนัเชือ้เพลงิ

พ.ศ. 2556 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน กรมธรุกจิพลังงาน ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 20 เลขที ่555/2 

ถนนวภิาวดรีังสติ แขวงเขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4717 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยร์ับขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4111 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลังงาน เรือ่ง 

ก าหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบค าขอ 
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 30/12/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท 

(กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) (N) 
หน่วยงานที�ให้บริการ: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทับคล้อ จังหวัดพิจิตร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกับบ าเหน็จปกตกิรณีของลูกจา้งประจ าทีไ่ดท้ างานเป็นลกูจา้งประจ าไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบรบิรูณ์

ถงึแกค่วามตาย 

ถา้ความตายนัน้มไิดเ้กดิขึน้เนื่องจากความประพฤตชิัว่อยา่งรา้ยแรงของตนเองใหจ่้ายเงนิบ าเหน็จปกตใิหแ้กท่ายาทผูม้สีทิธไิดร้ับ

มรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิยต์ามขอ้ 7 และ ขอ้ 8 

ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

2. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน

5วันท าการ นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่ 

พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

4. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอ

และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่าย

นัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

5. 

ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มคีวามคร

บถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230   

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 12 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทยืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จปกตพิรอ้มเอกสารต่อองคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิน่ทีล่กูจา้งประจ าสงักัด 

และเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ังกัด))  

3 ชัว่โมง กรมสง่เสรมิการปกครอง

ทอ้งถิน่

2) การพจิารณา 5 วันท าการ กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

เจา้หนา้ทีผู่ร้ับผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 

 ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพจิารณา 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ังกัด))  
3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูร้ับมอบอ านาจ 

 พจิารณาสัง่จ่ายเงนิบ าเหน็จปกต ิ
โดยองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แจง้และเบกิจ่ายเงนิดังกล่าวให ้

แกท่ายาท ตอ่ไป 

(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ังกัด))  

7 วันท าการ กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) แบบค าขอรบับ าเหน็จปกตลูิกจา้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ

(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกตลิูกจา้งทีห่น่วยงานตน้สงักัด) 

- 

2) หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ่

น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(ขอรับแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิารราชการสว่นท ้

องถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักัด) 

- 

3) ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) - ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย   

(หมายเหต:ุ (เลขที ่444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 โทร.056-649338  ) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/12/2563 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การเพิม่ชือ่ เด็กอนาถา ซึง่อยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคล 

หน่วยงานเอกชน (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่ผูอุ้ปการะ หรอืหัวหนา้หน่วยงานทีอุ่ปการะ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (บคุคลนัน้มภีมูลิ าเนาอยู)่)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

สอบสอนผ ู้ รูอ้ง เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื 

โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็นเสนอให ้นายอ าเภอ 
พจิารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
เมือ่ไดร้ับแจง้จากนายอ าเภอแลว้ 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ ด าเนนิการเพิม่ชือ่ 
และแจง้ใหผู้ข้อเพิม่ชือ่ทราบ 

10 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

(หมายเหต:ุ -) 

(หมายเหต:ุ -) 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) หลกัฐานรบัตวัเด็กไวอุ้ปการะ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

4) หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งกบัเด็กทีข่อเพิม่ชือ่ เชน่ หลกัฐานการศกึษา 

จดหมาย ภาพถา่ย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5)  ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย   

(หมายเหต:ุ (เลขที ่444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 โทร.056-649338  ) 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การแกไ้ขใบอนุญาตประกอบกจิการน า้บาดาล 

กรณีไม่ เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา (N) 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร   

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.หลักเกณฑ์

1) หากมกีารเปลีย่นแปลงชือ่ผูร้ับใบอนุญาตทีม่ใิชก่ารโอนใบอนุญาตตามพระราชบัญญัตนิ ้าบาดาล พ.ศ. 2520

การแกไ้ขรายละเอยีดทีอ่ยูข่องสถานทีป่ระกอบกจิการน ้าบาดาลทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงตามขอ้มลูทะเบยีนราษฎร ์

หรอืผูร้ับใบอนุญาตตอ้งการขอเปลีย่นแปลงแกไ้ขเงือ่นไขทีก่ าหนดไวใ้นใบอนุญาต เชน่ แกไ้ขวัตถุประสงคก์ารเจาะน ้าบาดาล 

แกไ้ขความลกึของบอ่น ้าบาดาล แกไ้ขขนาดบ่อน ้าบาดาล แกไ้ขประเภทการใชน้ ้าบาดาล และแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาล 

ใหผู้ร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอแกไ้ขใบอนุญาต ตามแบบ นบ./21 ตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ 

ยกเวน้ จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

ใหผู้ร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอแกไ้ขใบอนุญาตต่อพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(นายกเทศมนตร ี

หรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ในพืน้ทีท่ีบ่อ่น ้าบาดาลนัน้ตัง้อยู ่พรอ้มดว้ยเอกสารหรอืหลักฐานตามทีร่ะบุไวใ้นแบบค าขอ 

2) เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้ จะตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอ

และเอกสารหรอืหลักฐานประกอบค าขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น 

2. เงือ่นไข

1) ในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

 - ค าขอแกไ้ขใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขขนาดบอ่น ้าบาดาลใหม้ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกว่า 100 มลิลเิมตร 

รวมทัง้บ่อน ้าบาดาลแบบบ่อวงทกุขนาดดว้ย 

หรอืค าขอแกไ้ขใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาลทีข่อแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาลในใบอนุญาตรวมแลว้ไมเ่กนิกวา่วันละ 100 

ลกูบาศกเ์มตร (ไมเ่กนิกว่าเดอืนละ 3,100 ลูกบาศกเ์มตร) ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(เขตน ้าบาดาลกรุงเทพมหานคร : 

ผูอ้ านวยการส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล และ 6 จังหวัดในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล : 

ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) เสนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน 

เสนออธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิด ี(เขตน ้าบาดาลกรุงเทพมหานคร : ผูอ้ านวยการส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

และ 6 จังหวัดในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล : ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) เพือ่อนุญาต 

หรอืไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 

2) นอกเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

  2.1) จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

  - ค าขอแกไ้ขใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขขนาดบอ่น ้าบาดาลใหม้ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 100 มลิลเิมตร 

หรอืค าขอแกไ้ขใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาลในใบอนุญาตรวมแลว้ไมเ่กนิกวา่วันละ 10 

ลกูบาศกเ์มตร (ไมเ่กนิกว่าเดอืนละ 310 ลกูบาศกเ์มตร) ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(นายกเทศมนตร ี

หรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) เสนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน 

เสนออธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิด ี(นายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) เพือ่อนุญาต 

หรอืไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 

   - ค าขอแกไ้ขใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขขนาดบอ่น ้าบาดาลใหม้ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลาง 100 มลิลเิมตร 

หรอืค าขอแกไ้ขใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาลในใบอนุญาตรวมแลว้เกนิกว่าวันละ 10 

ลกูบาศกเ์มตร (เกนิกวา่เดอืนละ 310 ลูกบาศกเ์มตร) แตไ่มเ่กนิกวา่วันละ 300 ลูกบาศกเ์มตร (ไมเ่กนิกวา่เดอืนละ 9,300 

ลกูบาศกเ์มตร) ใหพ้นักงาน 

น ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) เสนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ 



เอกสารหรอืหลักฐาน เสนออธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิด ี

(ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) เพือ่อนุญาต หรอืไม่อนุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 

  2.2) จังหวัดทีไ่ม่ไดถ้า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

   - ค าขอแกไ้ขใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขขนาดบอ่น ้าบาดาลใหม้ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 125 มลิลเิมตร 

หรอืค าขอแกไ้ขใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาลในใบอนุญาตรวมแลว้ไมเ่กนิกวา่วันละ 300 

ลกูบาศกเ์มตร (ไมเ่กนิกว่าเดอืนละ 9,300 ลูกบาศกเ์มตร) ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่

(ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) เสนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน 

เสนออธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิด ี(ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) 

เพือ่อนุญาต หรอืไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 

 3) 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตพ่นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีต่รวจสอบเอกสารหรอืหลักฐานถกูตอ้งค

รบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้การด าเนนิการตามระยะเวลาของคูม่อื 

สามารถพจิารณาด าเนนิการไดต้ามความเหมาะสมในแตล่ะขัน้ตอน โดยการด าเนนิการตอ้งไมเ่กนิกว่าระยะเวลารวมของคูม่อื 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 
กรมทรัพยากรน ้าบาดาล 

อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 

ถนนงามวงศว์าน แขวงลาดยาว เขตจตจัุกร  กรุงเทพมหานคร 
10900 ))  
ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล กรมทรัพยากรน ้าบาดาล 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบา

ดาลจังหวัดนัน้/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอแกไ้ขใบอนุญาต ตามแบบ นบ./21 

ตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่
พรอ้มดว้ยเอกสารหรอืหลักฐานตามทีร่ะบไุวใ้นแบบค าขอ 

เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้ 
จะตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอและเอกสารหรอืหลักฐานประก

อบค าขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น พรอ้มรับช าระคา่ธรรมเนียมค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

2) การพจิารณา 
ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่ด าเนนิการตามเงือ่นไข 

ในขอ้ 2 แลว้เสนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ 
เอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหอ้ธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิด ีเพือ่อนุญาต 
หรอืไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 

และแจง้ผลการพจิารณาเป็นหนังสอืใหผู้ร้ับใบอนุญาตทราบ 

(หมายเหต:ุ 
(แจง้ผลการพจิารณาเป็นหนังสอืใหผู้ร้ับใบอนุญาตทราบ ดังนี้ 

1)  กรณีพจิารณาอนุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 
ใหแ้จง้ผูร้ับใบอนุญาตใหม้ารับใบอนุญาต 

2)  กรณีพจิารณาไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 

ใหแ้จง้เหตผุลพรอ้มทัง้สทิธอิุทธรณ์ 
เป็นหนังสอืตอ่อธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิด ี

โดยยืน่อุทธรณ์ต่อพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีภ่ายในสบิหา้วั
น นับแต่วันทีไ่ดร้ับแจง้ 

พรอ้มกับหนังสอืแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ร้ับใบอนุญาตทราบ 
))  

1 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการน ้าบ
าดาล 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตเป็นนติบิคุคล 
(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง) ) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) หนงัสอืมอบอ านาจ (ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไมส่ามารถมายืน่ค าขอดว้ยตนเองได ้
พรอ้มแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจ 

(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

- 

4) ใบอนุญาตตน้ฉบบั หรอืใบแทนแลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

5) หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ของผูร้บัใบอนุญาตจากสว่นราชการผูร้บัแ

จง้การเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีขอเปลีย่นชือ่ผูร้ับใบอนุญาต 
(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

6) หลกัฐานการเปลีย่นทีอ่ยูต่ามใบอนุญาตจากสว่นราชการ 

ตามเขตการปกครอง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีขอเปลีย่นทีอ่ยูต่ามใบอนุญาต 

(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

7) รายงานการใชน้ า้บาดาล (แบบ นบ./11) ยอ้นหลงั 3 เดอืน 
หรอืเอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่มกีารลด - ขยาย ก าลงัการผลติ 

หรอืการลด - เพิม่จ านวนผูใ้ชน้ า้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีขอแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาล) 

ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ค าขอแกไ้ขใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ตดิตอ่ดว้ยตนเอง/ไปรษณีย ์

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน 

แขวงลาดยาว เขตจตจุักร กรุงเทพมหานคร 10900))  
2) ทางโทรศัพท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล หมายเลขโทรศัพท ์0 2666 7329 โทรสาร 0 2666 7330)) 
3) ทางจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์หรอื อเีมล ์(E-mail) 

(หมายเหต:ุ (technic_train@dgr.go.th))  
4) ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบาดาลนัน้ 

(หมายเหต:ุ -)  
5) - ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย   

(หมายเหต:ุ (เลขที ่444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 โทร.056-649338  ) 

6) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
7) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) ค าขอแกไ้ขใบอนุญาต (แบบ นบ./21) 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 03/09/2563 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การแกไ้ขใบอนุญาตประกอบกจิการน า้บาดาล 

กรณีเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา (N) 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร   

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ์

1) หากมกีารขอแกไ้ขขนาดบ่อน ้าบาดาล หรอืแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาล ใหผู้ร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอแกไ้ขใบอนุญาต

ตามแบบ นบ./21 ตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ ยกเวน้ 

จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

ใหผู้ร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอแกไ้ขใบอนุญาตต่อพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่ในพืน้ทีท่ีบ่่อน ้าบาดาลนัน้ตัง้อยู่ 

(นายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) พรอ้มดว้ยเอกสารหรอืหลักฐานตามทีร่ะบุไวใ้นแบบค าขอ 

2) เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้ จะตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอ

และเอกสารหรอืหลักฐานประกอบค าขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น 

2. เงือ่นไข

1) ในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

 - ค าขอแกไ้ขใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขขนาดบอ่น ้าบาดาลทีม่ใิชบ่อ่น ้าบาดาลแบบบ่อวง 

ใหม้ขีนาดเสน้ผ่าศนูยก์ลางตัง้แต ่100 มลิลเิมตรขึน้ไป 

หรอืค าขอแกไ้ขใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาลทีข่อแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาลใหม้จี านวนเกนิกว่าวันละ 100 ลูกบาศกเ์มตร 

(เกนิกว่าเดอืนละ 3,100 ลูกบาศกเ์มตร) ขึน้ไป หรอืขอแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาลจากเดมิทีเ่กนิกวา่วันละ 100 ลูกบาศกเ์มตร 

(เกนิกว่าเดอืนละ 3,100 ลูกบาศกเ์มตร) ใหม้จี านวนนอ้ยกวา่วันละ 100 ลกูบาศกเ์มตร (นอ้ยกวา่เดอืนละ 3,100 ลูกบาศกเ์มตร) 

ใหส้ง่ค าขอ พรอ้มเอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหค้ณะอนุกรรมการในสว่นกลางพจิารณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนออธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิดเีพือ่อนุญาต 

หรอืไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 

2) นอกเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

  2.1) จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

   2.1.1) ค าขอแกไ้ขใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขขนาดบ่อน ้าบาดาลใหม้ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่125 

มลิลเิมตรถงึขนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร หรอืค าขอแกไ้ขใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล 

ทีข่อแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาลใหม้จี านวนเกนิกวา่วันละ 300 ลกูบาศกเ์มตร(เกนิกว่าเดอืนละ 9,300 ลูกบาศกเ์มตร) 

แตไ่มเ่กนิกว่าวันละ 800 ลกูบาศกเ์มตร (ไมเ่กนิเดอืนละ 24,800 ลูกบาศกเ์มตร) หรอืขอแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาล 

จากเดมิไมเ่กนิกวา่วันละ 300 ลกูบาศกเ์มตร (ไมเ่กนิเดอืนละ 9,300 ลกูบาศกเ์มตร) ใหม้จี านวนนอ้ยกว่าวันละ 300 

ลกูบาศกเ์มตร (นอ้ยกว่าเดอืนละ 9,300 ลูกบาศกเ์มตร) ใหส้ง่ค าขอ พรอ้มเอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหค้ณะอนุกรรมการเขตพจิารณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนออธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิดเีพือ่อนุญาต 

หรอืไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 

  2.1.2) ค าขอแกไ้ขใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขขนาดบ่อน ้าบาดาลใหม้ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่200 

มลิลเิมตรขึน้ไป หรอืค าขอแกไ้ขใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาลใหม้จี านวนเกนิกว่าวันละ 800 

ลกูบาศกเ์มตร (เกนิกวา่เดอืนละ 24,800 ลกูบาศกเ์มตร) 

หรอืขอแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาล จากเดมิทีเ่กนิกว่าวันละ 800 ลูกบาศกเ์มตร (เกนิกวา่เดอืนละ 24,800 ลูกบาศกเ์มตร) 

ใหม้จี านวนนอ้ยกวา่วันละ 800 ลกูบาศกเ์มตร (นอ้ยกว่าเดอืนละ 24,800 ลกูบาศกเ์มตร) ใหส้ง่ค าขอ พรอ้มเอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหค้ณะอนุกรรมการในสว่นกลางพจิารณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนออธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิดเีพือ่อนุญาต 

หรอืไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 



  2.2) จังหวัดทีไ่ม่ไดถ้า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

  2.2.1) ค าขอแกไ้ขใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขขนาดบ่อน ้าบาดาลใหม้ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่125 

มลิลเิมตรถงึขนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร หรอืค าขอแกไ้ขใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล 

ทีข่อแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาลใหม้จี านวนเกนิกวา่วันละ 300 ลกูบาศกเ์มตร(เกนิกว่าเดอืนละ 9,300 ลูกบาศกเ์มตร) 

แตไ่มเ่กนิกว่าวันละ 800 ลกูบาศกเ์มตร (ไมเ่กนิเดอืนละ 24,800 ลูกบาศกเ์มตร) หรอืขอแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาล 

จากเดมิไมเ่กนิกวา่วันละ 300 ลกูบาศกเ์มตร (ไมเ่กนิเดอืนละ 9,300 ลกูบาศกเ์มตร) ใหม้จี านวนนอ้ยกว่าวันละ 300 

ลกูบาศกเ์มตร (นอ้ยกว่าเดอืนละ 9,300 ลูกบาศกเ์มตร)ใหส้ง่ค าขอ พรอ้มเอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหค้ณะอนุกรรมการเขตพจิารณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนออธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิดเีพือ่อนุญาต 

หรอืไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 

  2.2.2) ค าขอแกไ้ขใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขขนาดบ่อน ้าบาดาลใหม้ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่200 

มลิลเิมตรขึน้ไป หรอืค าขอแกไ้ขใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล ทีข่อแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาลใหม้จี านวนเกนิกว่าวันละ 800 

ลกูบาศกเ์มตร (เกนิกวา่เดอืนละ 24,800 ลกูบาศกเ์มตร)หรอืขอแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาล จากเดมิทีเ่กนิกวา่วันละ 800 

ลกูบาศกเ์มตร (เกนิกวา่เดอืนละ 24,800 ลกูบาศกเ์มตร) ใหม้จี านวนนอ้ยกวา่วันละ 800 ลูกบาศกเ์มตร (นอ้ยกว่าเดอืนละ 

24,800 ลูกบาศกเ์มตร)ใหส้ง่ค าขอ พรอ้มเอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหค้ณะอนุกรรมการในสว่นกลางพจิารณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนออธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิดเีพือ่อนุญาต 

หรอืไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 

 3) 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตพ่นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีต่รวจสอบเอกสารหรอืหลักฐานถกูตอ้งค

รบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ การด าเนนิการตามระยะเวลาของคูม่อื 

สามารถพจิารณาด าเนนิการไดต้ามความเหมาะสมในแตล่ะขัน้ตอน โดยการด าเนนิการตอ้งไมเ่กนิกว่าระยะเวลารวมของคูม่อื 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ 

(ผูข้อรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาลในเขตน ้าบาด
าลกรุงเทพมหานคร ยืน่ค าขอ ณ ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

กรมทรัพยากรน ้าบาดาล))  
ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล กรมทรัพยากรน ้าบาดาล อาคาร 1 
ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน 

แขวงลาดยาว เขตจตจุักร  กรุงเทพมหานคร 
10900/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ ( 
ผูข้อรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาลในเขตน ้าบาดา

ลจังหวัดใด ยืน่ค าขอ ณ 
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดนัน้))  
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบา

ดาลจังหวัดนัน้/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 16 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอแกไ้ขใบอนุญาต ตามแบบ นบ./21 

ตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่
พรอ้มดว้ยเอกสารหรอืหลักฐานตามทีร่ะบไุวใ้นแบบค าขอ 

เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้ 
จะตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอและเอกสารหรอืหลักฐานประก

อบค าขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น พรอ้มรับช าระคา่ธรรมเนียมค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 

2) การพจิารณา 

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีด่ าเนนิการตามเงือ่นไขใน ขอ้ 
2 

แลว้ใหส้ง่ค าขอ พรอ้มเอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหค้ณะอนุกรรมการเขตหรอืคณะอนุกรรมการในสว่นกลางพจิาร
ณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนออธบิดหีรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอ

ธบิดเีพือ่อนุญาต หรอืไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

15 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการ 
สง่ค าขอพรอ้มความเห็นของคณะอนุกรรมการเขตหรอืคณะอนุกร

รมการในสว่นกลาง ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่
และพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีต่อ้งด าเนนิการเสนออธบิดหี

รอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธบิดเีพือ่อนุญาต 

หรอืไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 
และแจง้ผลการพจิารณาเป็นหนังสอืใหผู้ร้ับใบอนุญาตทราบ 

(หมายเหต:ุ 

(แจง้ผลการพจิารณาเป็นหนังสอืใหผู้ร้ับใบอนุญาตทราบ ดังนี้ 

1)  กรณีพจิารณาอนุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 
ใหแ้จง้ผูร้ับใบอนุญาตใหม้ารับใบอนุญาต 

2)  กรณีพจิารณาไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขใบอนุญาต 
ใหแ้จง้เหตผุลพรอ้มทัง้สทิธอิุทธรณ์ 

โดยใหอ้ทุธรณ์เป็นหนังสอืตอ่รัฐมนตร ี

โดยยืน่อุทธรณ์ต่อพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีภ่ายในสามสิ

บวัน นับแตวั่นทีไ่ดร้ับแจง้ 

พรอ้มกับหนังสอืแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ร้ับใบอนุญาตทราบ))  

1 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตเป็นนติบิคุคล 

(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) หนงัสอืมอบอ านาจ (ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไมส่ามารถมายืน่ค าขอดว้ยตนเองได ้

พรอ้มแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจ 
(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

4) ใบอนุญาตตน้ฉบบั หรอืใบแทนแลว้แตก่รณี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

5) หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ของผูร้บัใบอนุญาตจากสว่นราชการผูร้บัแ
จง้การเปลีย่นชือ่ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีขอเปลีย่นชือ่ผูร้ับใบอนุญาต 
(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

- 

6) หลกัฐานการเปลีย่นทีอ่ยูต่ามใบอนุญาตจากสว่นราชการตามเขตก

ารปกครอง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีขอเปลีย่นทีอ่ยูต่ามใบอนุญาต 
(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

กรมการปกครอง 

7) รายงานการทดสอบปรมิาณน า้บาดาล แบบ นบ./4 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีขอแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาล) 

- 

8) รายงานการใชน้ า้บาดาล (แบบ นบ./11) ยอ้นหลงั 3 เดอืน 

หรอืเอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่มกีารลด - ขยาย ก าลงัการผลติ 

หรอืการลด - เพิม่จ านวนผูใ้ชน้ า้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีขอแกไ้ขปรมิาณการใชน้ ้าบาดาล) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ค าขอแกไ้ขใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ตดิตอ่ดว้ยตนเอง/ไปรษณีย ์

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน 

แขวงลาดยาว เขตจตจุักร กรุงเทพมหานคร 10900))  
2) ทางโทรศัพท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล หมายเลขโทรศัพท ์0 2666 7329 โทรสาร 0 2666 7330)) 
3) ทางจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์หรอื อเีมล ์(E-mail) 

(หมายเหต:ุ (technic_train@dgr.go.th))  
4) ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย   

(หมายเหต:ุ (เลขที ่444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 โทร.056-649338  ) 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

6) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
7) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) ค าขอแกไ้ขใบอนุญาต (แบบ นบ./21) 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 03/09/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน: การแกไ้ขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน (ระยะที่ 1 : 
ขั้นตอนออกค าส�งัรับค าขอรับใบอนุญาต) (กธน.16) (N)
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูร้ับใบอนุญาตรายใดประสงคท์ีจ่ะแกไ้ขเปลีย่นแปลงลักษณะของสถานทีป่ระกอบกจิการใหแ้ตกต่างไปจากทีไ่ดร้ับอนุญาต

ตอ้งยืน่ขอแกไ้ขเปลีย่นแปลงตามแบบ ธพ.น. ๔ 

2. ตอ้งไมข่ัดตอ่กฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง

กฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิและรักษาคุณภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาต ิเป็นตน้

3. แผนผังบรเิวณ แบบกอ่สรา้งและรายการค านวณ ตอ้งมลัีกษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบรกิารน ้ามันเชือ้เพลงิ พ.ศ.

2552 

หมายเหต ุ: 

1. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

2. 

พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาค าขอและยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอืยืน่เอ

กสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

3. 

ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็นวา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคู่มอืประชาชน 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมายอเิล็กทรอนคิส์

(Email) หรอืหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถงึ ตัวทา่นเองใหช้ดัเจน 

พรอ้มตดิแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบยีนตามอัตราของบรษัิท ไปรษณียไ์ทย จ ากัดก าหนด 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ศนูยบ์รกิารธรุกจิพลังงาน กรมธรุกจิพลังงาน 

ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที5่55/2 
ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 

2794 4555 โทรสาร 0 2794 4300/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ที ่รับค าขอ และตรวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ 

และความครบถว้นของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานทีก่ า
หนด และสง่เรือ่งใหส้ านักความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ กรมธรุกจิพลังงาน 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่ร้ับผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบ 

 - เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
 - ตรวจสอบสถานทีเ่บือ้งตน้ 

 - แผนผังโดยสงัเขป  
 - แผนผังบรเิวณ 

 - แบบกอ่สรา้ง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคมุมลพษิ 

ระบบทอ่น ้ามัน ระบบทอ่ดับเพลงิ 
ระบบบ าบัดน ้าเสยีหรอืแยกน ้าปนเป้ือนน ้ามัน ระบบอุปกรณ์นริภัย 

 - แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผา่  
 - สิง่ปลกูสรา้งอืน่ แลว้แตก่รณี  

 - รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ -) 

42 วันท าการ ส านักความปลอดภัยธรุกิ
จน ้ามัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในหนังสอืแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ ส านักความปลอดภัยธรุกิ

จน ้ามัน 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอแกไ้ขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น.๔) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูม้อี านาจลงนาม ) 

กรมธรุกจิพลังงาน 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

4) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล / ออกใหไ้มเ่กนิ 6 เดอืน / 
รับรองส าเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

5) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ

(พรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจเเละผูร้ับมอบอ าน
าจ / รับรองส าเนาถกูตอ้ง / พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร) 

- 

6) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกจิการ (เดมิ) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

กรมธรุกจิพลังงาน 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

7) ส าเนาเอกสารแสดงสทิธใิชท้ีด่นิ 
กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

- 

8) ส าเนาหนงัสอืแจง้การตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิตามกฎหมา

ยวา่ดว้ยการผงัเมอืง 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

กรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

9) ส าเนาเอกสารแสดงวา่ผูข้อรบัใบอนุญาตมสีทิธใิชท้ีด่นิ 

หรอืหนงัสอืยนิยอมใหใ้ชท้ีด่นิหรอืหนงัสอืยนิยอมจากหนว่ยงานที่
มหีนา้ทีด่แูลและรบัผดิชอบทีด่นิดงักลา่ว 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

- 

10) แผนผงัโดยสงัเขป แผนผงับรเิวณและแบบกอ่สรา้ง 
ระบบความปลอดภยั ระบบควบคมุมลพษิ ระบบทอ่น า้มนั 

ระบบทอ่ดบัเพลงิ ระบบบ าบดั น า้เสยีหรอืแยกน า้ปนเป้ือนน า้มนั 
ระบบอปุกรณ์นริภยั แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตราย จาก 

ฟ้าผา่ และสิง่ปลูกสรา้งอืน่ แลว้แตก่รณี 

ฉบบัจรงิ 3 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหนา้) 

- 

11) รายการค านวณความม ัน่คงแข็งแรง และระบบ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหนา้) 

- 

12) หนงัสอืรบัรองของวศิวกร 

พรอ้มส าเนาใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคุม 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทีใ่บอนุญาต) 

- 

13) ส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาตท าท

างเชือ่มถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนนสว่นบคุคล 
หรอืส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาต

ท าสิง่ลว่งล า้ล าน า้ ใหน้ ามายืน่กอ่นพจิารณาออกใบอนุญาต 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

- 

14) อืน่ๆ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 



ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน กรมธรุกจิพลังงาน ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 20 เลขที ่555/2 

ถนนวภิาวดรีังสติแขวง เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4717 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยร์ับขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรีังสติแขวง เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4111 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย   

(หมายเหต:ุ (เลขที ่444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 โทร.056-649338  ) 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) แบบ ธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลังงาน เรือ่ง 
ก าหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบค าขอ 

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕ 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 30/12/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การแกไ้ขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการสถานบีรกิารน า้มนั (ระยะที่ 2 : 

ขั้นตอนออกใบอนุญาต) (กธน.17) (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. การพจิารณาออกใบอนุญาตแกไ้ขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการ

จะกระท าไดก็้ต่อเมือ่ผูข้อรับใบอนุญาตไดด้ าเนนิการกอ่สรา้งสถานประกอบการแลว้เสร็จ 

ถกูตอ้งตรงตามทีก่ฎกระทรวงทีเ่กีย่วขอ้งก าหนด มผีลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน ้ามัน ระบบทอ่น ้ามันและอุปกรณ์ 

ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคภีัยครบถว้นถกูตอ้งแลว้ 

2. ตอ้งไมข่ัดตอ่กฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง

กฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิและรักษาคุณภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาต ิเป็นตน้

3. การกอ่สรา้ง ผลการทดสอบและตรวจสอบดา้นความปลอดภัย

ตอ้งมลัีกษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบรกิารน ้ามันเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 

หมายเหต ุ: 

1. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

2. 

พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาค าขอและยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอืยืน่เอ

กสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

3. 

ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็นวา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคู่มอืประชาชน 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมายอเิล็กทรอนคิส์

(Email) หรอืหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถงึ ตัวทา่นเองใหช้ดัเจน 

พรอ้มตดิแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบยีนตามอัตราของบรษัิท ไปรษณียไ์ทย จ ากัดก าหนด 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น. ))  
ศนูยบ์รกิารธรุกจิพลังงาน กรมธรุกจิพลังงาน 

ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที5่55/2 

ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 
2794 4555 โทรสาร 0 2794 4300 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  โทร.056-
649338/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 00:00 - 00:00 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที ่รับหนังสอืหรอืค าขอ 

และตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารตามรายการเอกสารหลั
กฐานทีก่ าหนด และสง่เรือ่งใหก้องความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ กรมธรุกจิพลังงาน 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่ร้ับผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบ 

 - สถานทีแ่ละสิง่กอ่สรา้ง 
 - ผลการทดสอบถังเก็บน ้ามัน ระบบทอ่น ้ามันและอุปกรณ์ 

ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 

ระบบป้องกันและระงับอัคคภีัย  
 - เอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหต:ุ -) 

27 วันท าการ ส านักความปลอดภัยธรุกิ
จน ้ามัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ ส านักความปลอดภัยธรุกิ

จน ้ามัน 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) หนงัสอืน าสง่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูม้อี านาจลงนาม) 

- 

2) ผลการทดสอบถงัเก็บน า้มนั ระบบทอ่น า้มนัและอุปกรณ์ 

ระบบไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ 
ระบบป้องกนัและระงบัอคัคภียั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) ส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาตท าท

างเชือ่มถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนนสว่นบคุคล 
หรอืส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาต 

ท าสิง่ลว่งล า้ล าน า้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

- 

4) อืน่ๆ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 200 บาท 

2) หากมกีารตดิต ัง้ภาชนะบรรจนุ า้มนัเพิม่เตมิจากทีไ่ดร้บัอนุญาตอยู่

กอ่นเดมิ 
จะตอ้งเสยีคา่ธรรมเนยีมการอนุญาตใหใ้ชภ้าชนะบรรจนุ า้มนัในสว่

นทีเ่พิม่เตมิดว้ย เป็นไปตามขอ้ 62 
ของกฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ ์วธิกีาร 

และเงือ่นไขเกีย่วกบัการแจง้ การอนุญาต 
และอตัราคา่ธรรมเนยีมเกีย่วกบัการประกอบกจิการน า้มนัเชือ้เพลงิ 

พ.ศ. 2556 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน กรมธรุกจิพลังงาน ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 20 เลขที ่555/2 
ถนนวภิาวดรีังสติแขวง เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4717 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยร์ับขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรีังสติแขวง เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4111 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย   

(หมายเหต:ุ (เลขที ่444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 โทร.056-649338  ) 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) แบบ ธพ.น.๔ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลังงาน เรือ่ง ก าหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่
๒ สถานทีย่ืน่ แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 30/12/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การแกไ้ขรายการเกี่ยวกับบ้าน(N)
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

เจา้บา้น หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 (ทีบ่า้นตัง้อยู)่/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

1 วัน จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

สอบสวนขอ้เท็จจรงิ พยานเอกสาร พยานบคุคล 
และพยานแวดลอ้ม และรวบรวมความเห็น 

เพือ่เสนอใหน้ายทะเบยีนพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

5 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

(หมายเหต:ุ -) 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น) 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย   

(หมายเหต:ุ (เลขที ่444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 โทร.056-649338  ) 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 



หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คูม่ือส ำหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้งไดแ้ก่ 

เจา้บา้นหรอืเจา้ของรายการ หรอืผูป้กครอง กรณีเจา้ของรายการยังไมบ่รรลนุติภิาวะ 

3. เงือ่นไข

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 30วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีน ตรวจสอบหลักฐาน (ถา้ม)ี สอบสวนเจา้บา้น 

พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื รวบรวมพรอ้มความเห็นเสนอให ้
นายทะเบยีนอ าเภอ หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ หรอืนายอ าเภอ 

(แลว้แตก่รณี) พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

10 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ หรอืนายอ าเภอ 
(แลว้แตก่รณี) พจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต 

และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

5 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผูร้อ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารทะเบยีนราษฎรทีป่ระสงคจ์ะแกไ้ข 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) เอกสารประกอบการพจิารณา 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการ 
สัญชาติ (N) 
หน่วยงานที�ให ้บรกิาร: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคล ้อ จังหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืเจา้ของรายการ หรอืผูป้กครอง กรณีเจา้ของรายการยังไม่บรรลนุติภิาวะ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 30 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทีเ่จา้ของรายการมชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีน ตรวจสอบเอกสาร (ถา้ม)ี สอบสวนเจา้บา้น 

พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื รวบรวมหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอ 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ หรอืนายอ าเภอ 
(แลว้แตก่รณี) พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ หรอืนายอ าเภอ 
(แลว้แตก่รณี) พจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต 

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผูร้อ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารการทะเบยีนราษฎรทีต่อ้งการจะแกไ้ข 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) เอกสารประกอบการพจิารณา 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การแก้ไขหรอืเปลี่ยนแปลงสถานะเจ้าบ้าน (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้นเดมิหรอืผูป้ระสงคเ์ป็นเจา้บา้นหรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

เงือ่นไข 

(1)กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 (ที่บ่า้นตัง้อยู)่/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยืน่ประกอบการพจิารณาในเบื้
องตน้ 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีน พจิารณารับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น) 

3) เอกสารความเป็นเจา้ของกรรมสทิธิห์รอืหนงัสอืยนิยอมของเจา้บา้
นเดมิแลว้แตก่รณี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปมมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย   

(หมายเหต:ุ (เลขที ่444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 โทร.056-649338  ) 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การขอตรวจหลกัฐาน รายการหรอืขอ้มลูเกีย่วกบับตัรประจ าตวัประชาชน 

(N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ไมม่ขีอ้มลูหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ  

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 0 - 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบลายพมิพน์ิว้มอืและภาพถา่ยผูถ้อืบัตรจากฐานขอ้มลูท

ะเบยีนบัตรประจ าตัวประชาชน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 นาท ี ส านักบรหิารการทะเบยีน 

2) การพจิารณา 

พนักงานเจา้หนา้ทีพ่จิารณาอนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ส านักบรหิารการทะเบยีน 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

2) เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่มสีว่นไดเ้สยีโดยตรงกบัรายการทีข่อตร
วจ คดัและรบัรอง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

3) กรณีมอบอ านาจ 
ตอ้งแสดงบตัรของผูไ้ดร้บัมอบอ านาจและเอกสารการมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) กฎกระทรวงก าหนดคา่ธรรมเนยีมและยกเวน้คา่ธรรมเนยีมเกีย่วกบั

บตัรประจ าตวัประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๙ ขอ้ ๒ 
ใหก้ าหนดคา่ธรรมเนยีม ดงัตอ่ไปนี ้(๒) 

การขอคดัและรบัรองส าเนาขอ้มลูเกีย่วกบับตัร 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 



ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยต์อบปัญหางานทะเบยีนและบัตร (Call Center 1458 - เลขที ่59 หมู่ที ่11 ต าบลบงึทองหลาง อ าเภอล าลกูกา 

จังหวัดปทมุธานี - สายด่วน 1548 / www.bora.dopa.go.th/Call Center 1548 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
4) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย   

(หมายเหต:ุ (เลขที ่444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 โทร.056-649338  ) 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง
รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (N)
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

      ใบอนุญาตกอ่สรา้ง ดัดแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรือ้ถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) 

ใหใ้ชไ้ดต้ามระยะเวลาทีก่ าหนดไวใ้นใบอนุญาตถา้ผูไ้ดร้ับใบอนุญาตประสงคจ์ะขอตอ่อายใุบอนุญาตจะตอ้งยืน่ค าขอกอ่นใบอนุ

ญาตสิน้อาย ุและเมือ่ไดย้ืน่ค าขอดังกลา่วแลว้ 

ใหด้ าเนนิการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะสัง่ไมอ่นุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาตนัน้ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ทีส่ านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 5 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาต พรอ้มเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอตอ่อายใุบอนุญาต))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอต่ออา
ยใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอตอ่อายใุบอนุญาต))  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจสอบการด าเนนิการตามใบอนุญาตว่าถึ

งขัน้ตอนใดและแจง้ใหผู้ข้อต่ออายใุบอนุญาตทราบ (แบบ น.1) 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอตอ่อายใุบอนุญาต))  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) แบบค าขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร ดดัแปลงอาคาร 
รือ้ถอนอาคาร เคลือ่นยา้ยอาคาร ดดัแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถ 

ทีก่ลบัรถและทางเขา้ออกของรถเพือ่การยืน่ (แบบ ข.5) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) ส าเนาใบอนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง รือ้ถอน หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร 

แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น.4) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ 

ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 

- 

6) หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น.4) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ 

ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหต:ุ -) 

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย ์(224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที ่6

แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง
6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู่ ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6)))

2) จังหวัดอืน่ๆ รอ้งเรยีนตอ่ผูว้่าราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด)) 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย   
(หมายเหต:ุ (เลขที ่444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 โทร.056-649338  ) 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร

 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตจัดตัง้ตลาด (ยกเวน้ กระทรวง ทบวง กรม 

ราชการสว่นทอ้งถิน่หรอืองคก์รของรัฐทีไ่ดจั้ดตัง้ตลาดขึน้ตามอ านาจหนา้ที ่แต่ตอ้งปฏบัิตติามขอ้ก าหนดของทอ้งถิน่) 

จะตอ้งยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ีร่ับผดิชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน 

(ระยะเวลาตามทีก่ าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่) กอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปี นับแตวั่นทีอ่อกใบอนุญาต) 

เมือ่ไดย้ืน่ค าขอพรอ้มกับเสยีค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกจิการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะมคี าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนุญ

าต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่ค าขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่นวันใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ 

ตอ้งด าเนนิการขออนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 

 ทัง้นี้หากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แตไ่ม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ าหนด 

จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ 

และกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมตดิต่อกันเกนิกวา่ 2 ครัง้ 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอี านาจสั่งใหผู้นั้น้หยดุด าเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่)

 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถู่กตอ้งและครบถว้น 

 (2) ตอ้งยืน่ค าขอกอ่นใบอนุญาตสิน้อายุ 

 (3) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลักเกณฑ ์(ตามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่) 

 (4) ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต 

และตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

 หมายเหต:ุ 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดร้ับเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแ

ลว้ และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารครบถว้น 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอต่ออายใุบอนุญาตจัดตัง้ตลาด 

พรอ้มหลักฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

15 นาท ี จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

(หมายเหต:ุ 
(ยืน่ค าขออนุญาตไดท้ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ถานประก

อบการตัง้อยู)่)  
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ 

และความครบถว้นของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีแ่จง้ต่อผูย้ืน่ค าขอใหแ้กไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ด าเนนิการ 
หากไม่สามารถด าเนนิการไดใ้นขณะนัน้ 

ใหจ้ัดท าบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐานยื่

นเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
โดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอลงนามไวใ้นบันทกึนัน้ดว้ย 

(หมายเหต:ุ 
(หากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่แกไ้ขค าขอหรอืไมส่ง่เอกสารเพิ่

มเตมิใหค้รบถว้น 
ตามทีก่ าหนดในแบบบันทกึความบกพร่องใหเ้จา้หนา้ทีส่ง่คนืค า

ขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถงึเหตแุหง่การคนืดว้ย 

และแจง้สทิธใินการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))  

1 ชัว่โมง จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลักษณะ 
    กรณีถกูตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

เสนอพจิารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน 

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2557))) 

20 วัน จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 

การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับใบอนุญ
าตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

หากพน้ก าหนดถอืวา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาต 

เวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต

แจง้ค าสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการ
รับท าการเก็บ และขนสิง่ปฏกิลูแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบ 

พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ 

ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 

30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น 
ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 

และแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 
วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

ทัง้นี้หากเจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จ 

ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 
7 วันจนกว่าจะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้)) 

8 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

5) การพจิารณา 
ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมคี าสั่งอนุญาตต่ออายใุบอนุญาต)    

ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีท่อ้ง
ถิน่ก าหนดพรอ้มรับใบอนุญาต  

(หมายเหต:ุ (กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด 
จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 

ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ)))  

1 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(แสดงบัตรและเชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี เชือ่มโยงจากฐานขอ้มูลของภาครัฐ) 

กระทรวงพาณชิย ์

4) หนงัสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปิดอากรแสตมป์ ฉบบัจรงิ
1 ฉบบั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีไ่มไ่ดม้ายืน่ค าขอดว้ยตัวเอง 

ใหย้ืน่พรอ้มแสดงบัตรประชาชนผูไ้ดร้ับมอบอ านาจ) 

- 

5) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 

- 
กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ 
) 

กระทรวงมหาดไทย 

6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 
- 

กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ 
) 

- 

7) แผนทีโ่ดยสงัเขปแสดงสถานทีต่ ัง้ตลาด 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

8) ใบรบัรองแพทยข์องผูข้ายของและผูช้ว่ยขายของในตลาด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ
กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

9) หลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมเรือ่งสุขาภบิาลอาหาร 

ตามหลกัสูตรทีท่อ้งถิน่ก าหนด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

10) เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่อ้งถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตั ิ

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ
กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) กรณีมีไม่เกิน 100 แผง ค่าธรรมเนียมฉบบัละไม่เกิน 2,000 

บาทตอ่ปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่))  

 คำ่ธรรมเนยีม 2,000 บาท 

2) กรณีมีมากกว่า 100 แผง ค่าธรรมเนียมฉบบัละไม่เกนิ 3,000 

บาทตอ่ปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่))  

 คำ่ธรรมเนยีม 3,000 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056649338 3. รอ้ง 
เรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5.กลุม่ไลนแ์จง้ข่าวเทศบาลต าบลเขาทราย 6.facebook))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 



หมำยเหตุ 

การแจง้ผลการพจิารณา 

1. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วัน

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 
และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 1.
ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้ 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ - 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : 

การขอตอ่อายใุบอนุญาตจดัต ัง้สถานทีจ่ าหนา่ยอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีเ่กนิ 200  
ตารางเมตร [N] 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร

 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตจัดตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร 

และมใิชเ่ป็นขายของในตลาด จะตอ้งยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ีร่ับผดิชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... 

วัน (ระยะเวลาตามทีก่ าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่) กอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนุญาตมอีายุ 1 ปี นับแต่วันทีอ่อกใบอนุญาต) 

เมือ่ไดย้ืน่ค าขอพรอ้มกับเสยีค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกจิการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะมคี าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนุญ

าต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่ค าขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่นวันใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ 

ตอ้งด าเนนิการขออนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 

 ทัง้นี้หากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แตไ่ม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ าหนด 

จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ 

และกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมตดิต่อกันเกนิกวา่ 2 ครัง้ 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอี านาจสั่งใหผู้นั้น้หยดุด าเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่)

 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถู่กตอ้งและครบถว้น 

 (2) ตอ้งยืน่ค าขอกอ่นใบอนุญาตสิน้อายุ 

 (3) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลักเกณฑ ์(ตามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่) 

 (4) ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต 

และตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

 หมายเหต:ุ 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดร้ับเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแ

ลว้ และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารครบถว้น 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกจิการสถ

านทีจ่ าหน่ายอาหาร/สถานทีส่ะสมอาหาร 
พรอ้มหลักฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนดหลักฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

(หมายเหต:ุ 
(ยืน่ค าขออนุญาตไดท้ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ถานประก

อบการตัง้อยู)่)  

15 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ 

และความครบถว้นของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีแ่จง้ต่อผูย้ืน่ค าขอใหแ้กไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ด าเนนิการ 

หากไม่สามารถด าเนนิการไดใ้นขณะนัน้ 
ใหจ้ัดท าบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐานยื่

นเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
โดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอลงนามไวใ้นบันทกึนัน้ดว้ย 

(หมายเหต:ุ 

(หากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่แกไ้ขค าขอหรอืไมส่ง่เอกสารเพิ่
มเตมิใหค้รบถว้น 

ตามทีก่ าหนดในแบบบันทกึความบกพร่องใหเ้จา้หนา้ทีส่ง่คนืค า
ขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถงึเหตแุหง่การคนืดว้ย 

และแจง้สทิธใินการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))  

1 ชัว่โมง จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลักษณะ 
    กรณีถกูตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

เสนอพจิารณาออกใบอนุญาต 

     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 

(หมายเหต:ุ (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน 
นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2557))) 

20 วัน จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 

การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับใบอนุญ

าตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่ก าหนด 
หากพน้ก าหนดถอืวา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาต 

เวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต

แจง้ค าสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการ

รับท าการเก็บ และขนสิง่ปฏกิลูแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบ 
พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 

(หมายเหต:ุ (ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ 
ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 

30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น 
ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 

และแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 

8 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
ทัง้นี้หากเจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จ 

ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 
7 วันจนกว่าจะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้))  
5) การพจิารณา 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมคี าสั่งอนุญาตต่ออายใุบอนุญาต)    

ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีท่อ้ง
ถิน่ก าหนดพรอ้มรับใบอนุญาต  

(หมายเหต:ุ (กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 
ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ)))  

1 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(แสดงบัตรและเชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี เชือ่มโยงจากฐานขอ้มูลของภาครัฐ) 

กระทรวงพาณชิย ์

4) หนงัสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปิดอากรแสตมป์ ฉบบัจรงิ 
1 ฉบบั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีไ่มไ่ดม้ายืน่ค าขอดว้ยตัวเอง 

ใหย้ืน่พรอ้มแสดงบัตรประชาชนผูไ้ดร้ับมอบอ านาจ) 

- 

5) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 

- 
กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ 
) 

กระทรวงมหาดไทย 

6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 

- 
กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ 
) 

- 

7) ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนุญาต และผูช้ว่ยจ าหน่ายอาหาร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

8) เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมหลกัสูตรสุขาภบิาลอาหาร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ
กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

9) บตัรประจ าตวัผูส้มัผสัอาหาร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

10) เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่อ้งถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตั ิ
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตจดัต ัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถ

านทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร ฉบบัละไมเ่กนิ 4,500 

บาทตอ่ปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่))  

 คำ่ธรรมเนยีม 4,500 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

2) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

3) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338 
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5.กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6.facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

การแจง้ผลการพจิารณา 

1. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วัน

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 

และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 1.
ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้ 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 18/09/2562 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ [N] 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร

 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ 

(ตามเขตประกาศควบคมุการจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึง่ทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ก าหนดดว้ยค

วามเห็นชอบของเจา้พนักงานจราจร) จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ีร่ับผดิชอบ 

ภายใน..ระบุ..... วัน (ระยะเวลาตามทีก่ าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่) กอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปี 

นับแตวั่นทีอ่อกใบอนุญาต) 

เมือ่ไดย้ืน่ค าขอพรอ้มกับเสยีค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกจิการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะมคี าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนุญ

าต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่ค าขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่นวันใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ 

ตอ้งด าเนนิการขออนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 

 ทัง้นี้ หากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แตไ่ม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ าหนด 

จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ 

และกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมตดิต่อกันเกนิกวา่ 2 ครัง้ 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอี านาจสั่งใหผู้นั้น้หยดุด าเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่)

 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถู่กตอ้งและครบถว้น 

 (2) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบการตอ้งถกูตอ้งตามหลักเกณฑ ์(ตามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่) 

 (3) ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต 

และตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

 (4) พืน้ทีท่ีจ่ะใชป้ระกอบกจิการจะตอ้งไดร้ับอนุญาตจากหน่วยงานเจา้ของพืน้ที ่หรอือยูใ่นเขตผอ่นผัน เชน่ 

กรณีขายของรมิถนนจะตอ้งอยู่ในพืน้ทีท่ีไ่ดร้ับอนุญาตจากกรมทางหลวง หรอืเจา้หนา้ทีจ่ราจร เป็นตน้ 

 หมายเหต:ุ 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดร้ับเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแ

ลว้ และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารครบถว้น 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 - 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอต่ออายใุบอนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในที่

หรอืทางสาธารณะ พรอ้มหลักฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนด 
(หมายเหต:ุ 

(ยืน่ค าขออนุญาตไดท้ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ถานประก
อบการตัง้อยู)่)  

15 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ 
และความครบถว้นของเอกสารหลักฐานทันที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ทีแ่จง้ต่อผูย้ืน่ค าขอใหแ้กไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ด าเนนิการ 

หากไม่สามารถด าเนนิการไดใ้นขณะนัน้ 

ใหจ้ัดท าบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐานยื่
นเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

โดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอลงนามไวใ้นบันทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ 

(หากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่แกไ้ขค าขอหรอืไมส่ง่เอกสารเพิ่

มเตมิใหค้รบถว้น 
ตามทีก่ าหนดในแบบบันทกึความบกพร่องใหเ้จา้หนา้ทีส่ง่คนืค า

ขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถงึเหตแุหง่การคนืดว้ย 
และแจง้สทิธใินการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 

วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))  

1 ชัว่โมง จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลักษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 
เสนอพจิารณาออกใบอนุญาต 

     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน 

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 

วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2557) 

))  

20 วัน จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 

การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับใบอนุญ

าตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่ก าหนด 
หากพน้ก าหนดถอืวา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาต 

เวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต

แจง้ค าสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการ

รับท าการเก็บ และขนสิง่ปฏกิลูแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบ 
พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 

(หมายเหต:ุ (ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ 
ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 

30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น 
ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 

และแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 

8 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
ทัง้นี้หากเจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จ 

ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 
7 วันจนกว่าจะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้))  
5) การพจิารณา 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมคี าสั่งอนุญาตต่ออายใุบอนุญาต)    

ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีท่อ้ง
ถิน่ก าหนดพรอ้มรับใบอนุญาต  

(หมายเหต:ุ (กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 
ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ)))  

1 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(แสดงบัตรและเชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี เชือ่มโยงจากฐานขอ้มูลของภาครัฐ) 

กระทรวงพาณชิย ์

4) หนงัสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปิดอากรแสตมป์ ฉบบัจรงิ 
1 ฉบบั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีไ่มไ่ดม้ายืน่ค าขอดว้ยตัวเอง 

ใหย้ืน่พรอ้มแสดงบัตรประชาชนผูไ้ดร้ับมอบอ านาจ) 

- 

5) ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนุญาต และผูช้ว่ยจ าหน่ายอาหาร 

(กรณีจ าหน่ายสนิคา้ประเภทอาหาร) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

6) เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมหลกัสูตรสุขาภบิาลอาหา
ร (กรณีจ าหนา่ยสนิคา้ประเภทอาหาร) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ
กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

7) บตัรประจ าตวัผูส้มัผสัอาหาร (กรณีจ าหนา่ยสนิคา้ประเภทอาหาร) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

8) แผนทีส่งัเขปแสดงทีต่ ัง้จ าหนา่ยสนิคา้ 

(กรณีเรข่ายไมต่อ้งมแีผนที)่ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

9) เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่อ้งถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตั ิ
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) กรณีจ าหน่ายโดยลกัษณะวธิกีารจดัวางสนิคา้ในทีห่นึง่ทีใ่ดโดยปก

ต ิฉบบัละไมเ่กนิ 750 บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่))  

 คำ่ธรรมเนยีม 750 บาท 

2) กรณีจ าหนา่ยโดยลกัษณะการเรข่าย ฉบบัละไมเ่กนิ 100 บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่))  
 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
2) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
3) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338 3. รอ้ง เรยีน

ดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5.กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6.facebook)) 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

การแจง้ผลการพจิารณา 

1. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วัน

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 

และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 1.
ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้ 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 18/09/2562 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ [N] 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร

 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอันตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกจิการ 

(ตามทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นกจิการทีต่อ้งควบคุมในเขตทอ้งถิน่นัน้) 

จะตอ้งยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ี่รับผดิชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน 

(ระยะเวลาตามทีก่ าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่) กอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปี นับแตวั่นทีอ่อกใบอนุญาต) 

เมือ่ไดย้ืน่ค าขอพรอ้มกับเสยีค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกจิการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะมคี าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนุญ

าต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่ค าขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่นวันใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ 

ตอ้งด าเนนิการขออนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 

 ทัง้นี้หากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แตไ่ม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ าหนด 

จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ 

และกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมตดิต่อกันเกนิกวา่ 2 ครัง้ 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอี านาจสั่งใหผู้นั้น้หยดุด าเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่)

 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถู่กตอ้งและครบถว้น 

 (2) ส าเนาใบอนุญาต หรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งตามประเภทกจิการทีข่ออนุญาต 

 (3) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบกจิการแตล่ะประเภทกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลักเกณฑ์ 

 (4) ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต 

และตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

 หมายเหต:ุ 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดร้ับเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแ

ลว้ และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารครบถว้น 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอั

นตรายต่อสขุภาพ (แตล่ะประเภทของกจิการ) 
พรอ้มหลักฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

(หมายเหต:ุ 
(ยืน่ค าขออนุญาตไดท้ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ถานประก

อบการตัง้อยู)่)  

15 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ 

และความครบถว้นของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีแ่จง้ต่อผูย้ืน่ค าขอใหแ้กไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ด าเนนิการ 

หากไม่สามารถด าเนนิการไดใ้นขณะนัน้ 
ใหจ้ัดท าบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่

นเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด  
โดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอลงนามไวใ้นบันทกึนัน้ดว้ย 

(หมายเหต:ุ 

(หากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่แกไ้ขค าขอหรอืไมส่ง่เอกสารเพิ่
มเตมิใหค้รบถว้น 

ตามทีก่ าหนดในแบบบันทกึความบกพร่องใหเ้จา้หนา้ทีส่ง่คนืค า
ขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถงึเหตแุหง่การคนืดว้ย 

และแจง้สทิธใินการอุทธรณ์  
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

))  

1 ชัว่โมง จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลักษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

เสนอพจิารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน 

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2557))) 

20 วัน จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 
การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต

มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิ่

นก าหนด หากพน้ก าหนดถอืวา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาต 
เวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต

แจง้ค าสัง่ไมอ่นุญาตใหต้่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอั
นตรายต่อสขุภาพ (ในแตล่ะประเภทกจิการ) 

แกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบ พรอ้มแจง้สทิธใินการอุทธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ 

ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น 

ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 

8 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

และแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 
วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

ทัง้นี้หากเจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จ 
ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 

7 วันจนกว่าจะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ก.พ.ร. 
ทราบทุกครัง้))  

5) -ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมคี าสัง่อนุญาตตอ่อายใุบอนุญาต)    

ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีท่อ้ง
ถิน่ก าหนดพรอ้มรับใบอนุญาต  

(หมายเหต:ุ (กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 
ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ)))  

1 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(แสดงบัตรและเชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี เชือ่มโยงจากฐานขอ้มูลของภาครัฐ) 

กระทรวงพาณชิย ์

4) หนงัสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปิดอากรแสตมป์ ฉบบัจรงิ
1 ฉบบั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) แบบรายการตรวจสอบตามหลกัเกณฑ ์
และเงือ่นไขทีผู่ข้ออนุญาตจะตอ้งด าเนนิการ 

กอ่นการพจิารณาออกใบอนุญาต 

ตามเอกสารแนบทา้ยประกาศกระทรวงสาธารณสุขฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสารตามทีก่ าหนดในประกาศกระทรวงสาธารณสขุ 

เรือ่ง ก าหนดประเภทหรอืขนาดของกจิการ และหลักเกณฑ ์วธิกีาร 
และเงือ่นไข 

ทีผู่ข้ออนุญาตจะตอ้งด าเนนิการกอ่นการพจิารณาออกใบอนุญาต 

พ.ศ. 2561 (กรณีเป็นประเภทกจิการตามทีป่ระกาศกระทรวงฯ ก าหนด) 
) 

- 

6) แบบสรปุผลการรบัฟงัความคดิเห็นของประชาชนทีเ่กีย่วขอ้ง 

ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
วา่ดว้ยหลกัเกณฑใ์นการรบัฟงัความคดิเห็นของประชาชนทีเ่กีย่ว

ขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสารตามทีก่ าหนดในประกาศกระทรวงสาธารณสขุ 
เรือ่ง ก าหนดประเภทหรอืขนาดของกจิการ และหลักเกณฑ ์วธิกีาร 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

และเงือ่นไข 
ทีผู่ข้ออนุญาตจะตอ้งด าเนนิการกอ่นการพจิารณาออกใบอนุญาต 

พ.ศ. 2561 (กรณีเป็นประเภทกจิการตามทีป่ระกาศกระทรวงฯ ก าหนด)) 

7) ส าเนาเอกสารสทิธิ ์หรอืสญัญาเชา่ หรอืสทิธอิ ืน่ใด 

ตามกฎหมายในการใชป้ระโยชนส์ถานทีท่ ีใ่ชป้ระกอบกจิการในแต่

ละประเภทกจิการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

8) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคารทีแ่สดงวา่

อาคารดงักลา่วสามารถใชป้ระกอบกจิการตามทีข่ออนุญาตได ้
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 
- กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็น 

เอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

กระทรวงมหาดไทย 

9) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งในแตล่ะประเภทกจิก
าร เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 

ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดนิเรอืในน่านน า้ไทย พ.ศ. 2546 เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 

- กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็น 
เอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

10) เอกสารหรอืหลกัฐานเฉพาะกจิการทีก่ฎหมายก าหนดใหม้กีารประเ

มนิผลกระทบ เช่น รายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม 
(EIA) รายงานการประเมนิผลกระทบตอ่สุขภาพ (HIA) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีเ่ป็นเอกสารและหลักฐานอืน่ๆ 

ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตสิว่นทอ้งถิน่) 

- 

11) ผลการตรวจวดัคณุภาพดา้นสิง่แวดลอ้ม 

(ในแตล่ะประเภทกจิการทีก่ าหนด) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีเ่ป็นเอกสารและหลักฐานอืน่ๆ 
ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตสิว่นทอ้งถิน่) 

- 

12) แผนผงัพืน้ทีข่องสถานประกอบกจิการ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็น 

เอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

13) แผนภูมกิารผลติ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็น 

เอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

14) แผนการป้องกนัมลพษิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็น 
เอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

15) ใบรบัรองแพทยแ์ละหลกัฐานแสดงวา่ผา่นการอบรมเรือ่งสุขาภบิา

ลอาหาร (กรณียืน่ขออนุญาตกจิการทีเ่กีย่วขอ้งกบัอาหาร) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ 
ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ก าหนด) 

- 

16) เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่อ้งถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตัิ
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีเ่ป็นเอกสารและหลักฐานอืน่ๆ 
ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตสิว่นทอ้งถิน่) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรา

ยตอ่สุขภาพ ฉบบัละไมเ่กนิ 15,000 บาทตอ่ปี 
(คดิตามประเภทและขนาดของกจิการ) 

(ระบตุามขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 15,000 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
2) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

3) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5.กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6.facebook))

http://www.facebook.com/PACC.GO.TH
mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

การแจง้ผลการพจิารณา 

1. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วัน

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 

และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 1.
ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้ 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 19/09/2562 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทอาคารสูง และอาคารขนาดใหญ่พิเศษ ตามมาตรา 32 (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

อาคารประเภทควบคมุการใชซ้ึง่เขา้ขา่ยเป็นอาคารสงูและอาคารขนาดใหญพ่เิศษ ดังต่อไปนี้ 

1. อาคารส าหรับใชเ้ป็นคลังสนิคา้ โรงแรม อาคารชดุ หรอืสถานพยาบาล

2. อาคารส าหรับใชเ้พือ่กจิการพาณชิยกรรม อตุสาหกรรม การศกึษา การสาธารณสขุ หรอืกจิการอืน่

ทัง้นี้ตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวงก าหนดอาคารประเภทควบคุมการใช ้พ.ศ. 2552 

 เมือ่ผูไ้ดร้ับใบอนุญาตใหก้อ่สรา้ง ดัดแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารประเภทควบคมุการใชห้รอืผูแ้จง้ตามมาตรา 39 

ทวไิดก้ระท าการดังกลา่วเสร็จแลว้ ใหย้ืน่ค าขอใบรับรองการกอ่สรา้งอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร 

แลว้แตก่รณีต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่ เพือ่ขอใบรับรองการกอ่สรา้ง ดัดแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารกอ่นการใชอ้าคาร 

ซึง่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะท าการตรวจสอบการกอ่สรา้ง ดัดแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารนัน้ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 

วันนับแต่วันทีไ่ดร้ับแจง้ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ค าขอใบรับรองการกอ่สรา้งอาคาร ดัดแปลงอาคาร 

หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบ ข.6) พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจอาคารทีก่อ่สรา้งแลว้เสร็จ 
และออกใบรับรองการกอ่สรา้งอาคาร ดัดแปลงอาคาร 

หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบ อ.6 ) 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 

แจง้ผูข้อรับใบรับรองการกอ่สรา้ง ดัดแปลง 
หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร รับใบรับรอง พรอ้มช าระคา่ธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แบบค าขอใบรบัรองการกอ่สรา้งอาคาร ดดัแปลง 

หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบ ข.6) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) ใบอนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง 

หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารเดมิทีไ่ดร้บัอนุญาต หรอืใบรบัแจง้ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) หนงัสอืแสดงความยนิยอมจากเจา้ของอาคาร 

(กรณีผูค้รอบครองอาคารเป็นผูข้ออนุญาต) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) ใบรบัรองหรอืใบอนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร  

(เฉพาะกรณีทีอ่าคารทีข่ออนุญาตเปลีย่นการใชไ้ดร้บัใบรบัรอง 

หรอืไดร้บัใบอนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคารมาแลว้) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) หนงัสอืรบัรองของผูค้วบคมุงานรบัรองวา่ไดค้วบคมุงานเป็นไปโดย

ถกูตอ้งตามทีไ่ดร้บัใบอนุญาต 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 



ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 
2. ทางโทรศัพท ์ ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000

3. ทาง ไปรษณีย ์ 224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง  โทร. 02-299-4311-12

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง
6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น  ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338 3. รอ้ง 
เรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5.กลุม่ไลนแ์จง้ข่าวเทศบาลต าบลเขาทราย 6.facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภท
อื�นๆ ตามมาตรา 32 (N)
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

อาคารประเภทควบคมุการใชซ้ึง่ไมเ่ขา้ขา่ยเป็นอาคารสงูและอาคารขนาดใหญพ่เิศษ ดังต่อไปนี้ 

1. อาคารส าหรับใชเ้ป็นคลังสนิคา้ โรงแรม อาคารชดุ หรอืสถานพยาบาล

2. อาคารส าหรับใชเ้พือ่กจิการพาณชิยกรรม อตุสาหกรรม การศกึษา การสาธารณสขุ หรอืกจิการอืน่

ทัง้นี้ตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวงก าหนดอาคารประเภทควบคุมการใช ้พ.ศ. 2552 เมือ่ผูไ้ดร้ับใบอนุญาตใหก้อ่สรา้ง ดัดแปลง 

หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารประเภทควบคมุการใชห้รอืผูแ้จง้ตามมาตรา 39 ทวไิดก้ระท าการดังกล่าวเสร็จแลว้ 

ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ทราบ เพือ่ท าการตรวจสอบการกอ่สรา้ง ดัดแปลง 

หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารนัน้กอ่นการใชอ้าคาร ซึง่หน่วยงานทอ้งถิน่จะท าการตรวจสอบและออกใบรับรองภายใน 10 

วันนับแต่วันทีไ่ดร้ับแจง้ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 10 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ค าขอใบรับรองการกอ่สรา้งอาคาร ดัดแปลงอาคาร 
หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบข.6) พรอ้มเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจอาคารทีก่อ่สรา้งแลว้เสร็จ 

และออกใบรับรองการกอ่สรา้งอาคาร ดัดแปลงอาคาร 
หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบ อ.6 ) 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 
แจง้ผูข้อรับใบรับรองการกอ่สรา้ง ดัดแปลง 

หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร รับใบรับรองพรอ้มช าระคา่ธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แบบค าขอใบรบัรองการกอ่สรา้งอาคาร ดดัแปลง 

หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบ ข.6) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) ใบอนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง 

หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารเดมิทีไ่ดร้บัอนุญาต หรอืใบรบัแจง้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) หนงัสอืแสดงความยนิยอมจากเจา้ของอาคาร 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูค้รอบครองอาคารเป็นผูข้ออนุญาต) 

- 

6) ใบรบัรองหรอืใบอนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ
(เฉพาะกรณีทีอ่าคารทีข่ออนุญาตเปลีย่นการใชไ้ดร้ับใบรับรอง 

หรอืไดร้ับใบอนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคารมาแลว้) 

- 

7) หนงัสอืรบัรองของผูค้วบคมุงานรบัรองวา่ไดค้วบคมุงานเป็นไป 

โดยถูกตอ้งตามทีไ่ดร้บัใบอนุญาต 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 



ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 
2. ทางโทรศัพท ์ ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000

3. ทาง ไปรษณีย ์ 224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง  โทร. 02-299-4311-12

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง
6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น  ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338 
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5.กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6.facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอใบรับรองการตรวจสอบอาคารตามมาตรา 32 ทวิ(N) 
หน่วยงานที�ให ้บรกิาร: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคล ้อ จังหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

     มาตรา 32 ทว ิอาคารสงู อาคารขนาดใหญพ่เิศษ อาคารชมุนุมคน โรงมหรสพ โรงแรมทีม่จี านวนหอ้งพักตัง้แต ่80 

หอ้งขึน้ไป สถานบรกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยสถานบรกิารทีม่พีืน้ทีต่ัง้แต ่200 ตางรางเมตรขึน้ไป 

อาคารชดุหรอือาคารอยูอ่าศัยรวมทีม่พีืน้ทีตั่ง้แต่ 2,000 ตารางเมตรขึน้ไป อาคารโรงงานทีม่คีวามสงูมากกวา่ 1 ชัน้ 

และมพีืน้ทีใ่ชส้อยตัง้แต ่5,000 ตารางเมตรขึน้ไป ป้ายหรอืสิง่ทีส่รา้งขึน้ส าหรับตดิหรอืตัง้ป้ายทีส่งูตัง้แต่ 15 เมตรขึน้ไป 

หรอืมพีืน้ทีต่ัง้แต ่50 ตารางเมตรขึน้ไป หรอืป้ายทีต่ดิหรอืตัง้บนหลังคาหรอืดาดฟ้าของอาคาร 

หรอืสว่นหนึง่สว่นใดของอาคารทีม่พีืน้ทีตั่ง้แต ่25 ตารางเมตรขึน้ไป 

ตอ้งจัดใหม้กีารตรวจสอบสภาพอาคารและอุปกรณ์ประกอบของอาคารแลว้รายงานผลการตรวจสอบตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่ ทัง้นี้ 

ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณารายงานผลการตรวจสอบอาคารและแจง้ใหท้ราบถงึผลการพจิารณาภายใน 30 

วันนับตัง้แตวั่นทีไ่ดร้ับรายงานผลการตรวจสอบ 

ในกรณีทีเ่ห็นวา่อาคารดังกลา่วเป็นไปตามบทบัญญัตแิหง่กฎหมายหรอืตามมาตรฐานทีก่ าหนดไวแ้ละมคีวามปลอดภัยในการใชใ้

หอ้อกใบรับรองการตรวจสอบโดยไมช่ักชา้ ทัง้นี้ตอ้งไมเ่กนิ 30 

วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามกฎกระทรวงก าหนดคณุสมบัตเิฉพาะของผูต้รวจสอบ หลักเกณฑก์ารขอขึน้ทะเบยีน 

และการเพกิถอนการขึน้ทะเบยีนเป็นผูต้รวจสอบ และหลักเกณฑก์ารตรวจสอบอาคาร พ.ศ. 2548 ขอ้ 21 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

สง่รายงานการตรวจสอบอาคาร พรอ้มเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจพจิารณารายงานการตรวจสอบอาคาร 
ออกใบรับรองการตรวจสอบอาคาร (แบบ ร.1) 

(หมายเหต:ุ -)  

22 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 
แจง้ผูข้อใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 

รับใบรับรองการตรวจสอบ  พรอ้มช าระคา่ธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) รายงานการตรวจสอบอาคาร 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) หนงัสอืรบัรองการขึน้ทะเบยีนเป็นผูต้รวจสอบอาคาร 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวง ฉบบัที ่62 (พ.ศ. 2550) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 

2. ทางโทรศัพท ์ ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000
3. ทาง ไปรษณีย ์ 224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6

แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง  โทร. 02-299-4311-12

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง
6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น  ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด [N]
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร

 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด (ยกเวน้ กระทรวง ทบวง กรม 

ราชการสว่นทอ้งถิน่หรอืองคก์รของรัฐทีไ่ดจั้ดตัง้ตลาดขึน้ตามอ านาจหนา้ที ่แต่ตอ้งปฏบัิตติามขอ้ก าหนดของทอ้งถิน่) 

ตอ้งยืน่ขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีร่ับผดิชอบ โดยยืน่ค าขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายก าหนด 

พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ทีร่ับผดิชอบ (ระบ)ุ 

2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่)

 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถู่กตอ้งและครบถว้น 

 (2) ส าเนาใบอนุญาต หรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 (3) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบกจิการ ตอ้งถกูตอ้งตามหลักเกณฑ ์(ตามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่) 

 (4) ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต 

และตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

 หมายเหต:ุ 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดร้ับเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแ

ลว้ และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารครบถว้น 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230 

โทร.056-649338 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด 
พรอ้มหลักฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

(หมายเหต:ุ 

(ยืน่ค าขออนุญาตไดท้ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ถานประก
อบการตัง้อยู)่)  

15 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ 

และความครบถว้นของเอกสารหลักฐานทันที 

    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ทีแ่จง้ต่อผูย้ืน่ค าขอใหแ้กไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ด าเนนิการ 

หากไม่สามารถด าเนนิการไดใ้นขณะนัน้ 
ใหจ้ัดท าบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐาน   

1 ชัว่โมง จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
โดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอลงนามไวใ้นบันทกึนัน้ดว้ย 

(หมายเหต:ุ 
(หากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่แกไ้ขค าขอหรอืไมส่ง่เอกสาร 

เพิม่เตมิใหค้รบถว้น 
ตามทีก่ าหนดในแบบบันทกึความบกพร่องใหเ้จา้หนา้ทีส่ง่คนืค า

ขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถงึเหตแุหง่การคนืดว้ย 

และแจง้สทิธใินการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลักษณะ 
    กรณีถกูตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

เสนอพจิารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน 

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 

2557)))) 

20 วัน จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 
การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับใบอนุญ

าตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่ก าหนด 
หากพน้ก าหนดถอืวา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาต 

เวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต
แจง้ค าสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการ

รับท าการเก็บ และขนสิง่ปฏกิลูแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบ 
พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 

(หมายเหต:ุ (ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ 

ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น 

ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 
และแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 

วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

ทัง้นี้หากเจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จ 
ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 

7 วันจนกว่าจะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ก.พ.ร. 
ทราบทุกครัง้))  

8 วัน จุดรับค าขอ 

5) -ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมคี าสัง่อนุญาตตอ่อายใุบอนุญาต)    

ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีท่อ้ง
ถิน่ก าหนดพรอ้มรับใบอนุญาต  

(หมายเหต:ุ (กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด 
จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 

ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ)))  

1 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(แสดงบัตรและเชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี เชือ่มโยงจากฐานขอ้มูลของภาครัฐ) 

กระทรวงพาณชิย ์

4) หนงัสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปิดอากรแสตมป์ ฉบบัจรงิ
1 ฉบบั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีไ่มไ่ดม้ายืน่ค าขอดว้ยตัวเอง 

ใหย้ืน่พรอ้มแสดงบัตรประชาชนผูไ้ดร้ับมอบอ านาจ) 

- 

5) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 

- 
กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ 
) 

กระทรวงมหาดไทย 

6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 
- 

กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ 
) 

- 

7) แผนทีโ่ดยสงัเขปแสดงสถานทีต่ ัง้ตลาด 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

8) ใบรบัรองแพทยข์องผูข้ายของและผูช้ว่ยขายของในตลาด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

9) หลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมเรือ่งสุขาภบิาลอาหาร 

ตามหลกัสูตรทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

10) เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่อ้งถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตั ิ

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ
กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) กรณีมีไม่เกิน 100 แผง ค่าธรรมเนียมฉบบัละไม่เกิน 5,000 

บาทตอ่ปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่))  

 คำ่ธรรมเนยีม 5,000 บาท 

2) กรณีมมีากกว่า 100 แผง ค่าธรรมเนยีมฉบบัละไม่เกนิ 10,000 

บาทตอ่ปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่))  

 คำ่ธรรมเนยีม 10,000 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

2) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

3) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

การแจง้ผลการพจิารณา 

1. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วัน

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 
และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 1.
ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้ 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 18/09/2562 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การขอใบอนุญาตจดัต ัง้สถานทีจ่ าหนา่ยอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 

(พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร) [N] 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร

 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจัดตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร 

และมใิชเ่ป็นการขายของในตลาด ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีร่ับผดิชอบ 

โดยยืน่ค าขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายก าหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ ณ 

กลุม่/กอง/ฝ่าย ทีร่ับผดิชอบ (ระบ)ุ 

2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่)

 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถู่กตอ้งและครบถว้น 

 (2) ส าเนาใบอนุญาต หรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 (3) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลักเกณฑ ์(ตามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่) 

 (4) ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต 

และตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

 หมายเหต:ุ 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดร้ับเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแ

ลว้ และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารครบถว้น 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอใบอนุญาตประกอบกจิการสถานทีจ่ า

หน่ายอาหาร/สถานทีส่ะสมอาหาร 
พรอ้มหลักฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

(หมายเหต:ุ 
(ยืน่ค าขออนุญาตไดท้ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ถานประก

อบการตัง้อยู)่)  

15 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ 

และความครบถว้นของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีแ่จง้ต่อผูย้ืน่ค าขอใหแ้กไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ด าเนนิการ 

1 ชัว่โมง จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

หากไม่สามารถด าเนนิการไดใ้นขณะนัน้ 
ใหจ้ัดท าบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐานยื่

นเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
โดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอลงนามไวใ้นบันทกึนัน้ดว้ย 

(หมายเหต:ุ 
(หากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่แกไ้ขค าขอหรอืไมส่ง่เอกสารเพิ่

มเตมิใหค้รบถว้น 

ตามทีก่ าหนดในแบบบันทกึความบกพร่องใหเ้จา้หนา้ทีส่ง่คนืค า
ขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถงึเหตแุหง่การคนืดว้ย 

และแจง้สทิธใินการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539))))  

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลักษณะ 
    กรณีถกูตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

เสนอพจิารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 

(หมายเหต:ุ (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน 
นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2557))) 

20 วัน จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 

การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับใบอนุญ
าตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

หากพน้ก าหนดถอืวา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาต 

เวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต

แจง้ค าสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการ
รับท าการเก็บ และขนสิง่ปฏกิลูแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบ 

พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 

(หมายเหต:ุ (ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ 
ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 

30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น 
ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 

และแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 

วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
ทัง้นี้หากเจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จ 

ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 
7 วันจนกว่าจะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้))  

8 วัน จุดรับค าขอ 

5) การพจิารณา 
ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมคี าสั่งอนุญาตต่ออายใุบอนุญาต)    

ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีท่อ้ง
ถิน่ก าหนดพรอ้มรับใบอนุญาต  

(หมายเหต:ุ (กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 
ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ)))  

1 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(แสดงบัตรและเชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี เชือ่มโยงจากฐานขอ้มูลของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

4) หนงัสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปิดอากรแสตมป์ ฉบบัจรงิ 
1 ฉบบั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีไ่มไ่ดม้ายืน่ค าขอดว้ยตัวเอง 

ใหย้ืน่พรอ้มแสดงบัตรประชาชนผูไ้ดร้ับมอบอ านาจ) 

- 

5) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 

- กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ให ้
เป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

กระทรวงมหาดไทย 

6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 
- กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

7) ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนุญาต และผูช้ว่ยจ าหน่ายอาหาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

8) เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมหลกัสูตรสุขาภบิาล 

อาหาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

9) บตัรประจ าตวัผูส้มัผสัอาหาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

10) เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่อ้งถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตัิ

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่
ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตจดัต ัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถ

านทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร ฉบบัละไมเ่กนิ 4,500 
บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่))  

 คำ่ธรรมเนยีม 4,500 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
2) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
3) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

การแจง้ผลการพจิารณา 

1. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วัน

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 
และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 1.
ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้ 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 18/09/2562 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คูม่ือส ำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในที่หรือทางสาธารณะ [N] 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร

 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ 

(ตามเขตประกาศควบคมุการจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึง่ทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ก าหนดดว้ยค

วามเห็นชอบของเจา้พนักงานจราจร) ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ี่รับผดิชอบ 

โดยยืน่ค าขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายก าหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ ณ 

กลุม่/กอง/ฝ่าย ทีร่ับผดิชอบ (ระบ)ุ 

2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่)

 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถู่กตอ้งและครบถว้น 

 (2) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบการตอ้งถกูตอ้งตามหลักเกณฑ ์(ตามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่) 

 (3) ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต 

และตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

 (4) พืน้ทีท่ีจ่ะใชป้ระกอบกจิการจะตอ้งไดร้ับอนุญาตจากหน่วยงานเจา้ของพืน้ที ่หรอือยูใ่นเขตผอ่นผัน เชน่ 

กรณีขายของรมิถนนจะตอ้งอยู่ในพืน้ทีท่ีไ่ดร้ับอนุญาตจากกรมทางหลวง หรอืเจา้หนา้ทีจ่ราจร เป็นตน้ 

 หมายเหต:ุ 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดร้ับเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแ

ลว้ และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารครบถว้น 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230
โทร.056-649338 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 - 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอใบอนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทา

งสาธารณะ พรอ้มหลักฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

(หมายเหต:ุ 
(ยืน่ค าขออนุญาตไดท้ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ถานประก

อบการตัง้อยู)่)  

15 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ 

และความครบถว้นของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีแ่จง้ต่อผูย้ืน่ค าขอใหแ้กไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ด าเนนิการ 
หากไม่สามารถด าเนนิการไดใ้นขณะนัน้ 

1 ชัว่โมง จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

ใหจ้ัดท าบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐานยื่
นเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

โดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอลงนามไวใ้นบันทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ 

(หากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่แกไ้ขค าขอหรอืไมส่ง่เอกสาร 
เพิม่เตมิใหค้รบถว้น 

ตามทีก่ าหนดในแบบบันทกึความบกพร่องใหเ้จา้หนา้ทีส่ง่คนืค า

ขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถงึเหตแุหง่การคนืดว้ย 
และแจง้สทิธใินการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 

วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))  
3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลักษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 
เสนอพจิารณาออกใบอนุญาต 

     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 

(หมายเหต:ุ (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน 

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 

วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2557))) 

20 วัน จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 
การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับใบ 

อนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่ก าหนด 
หากพน้ก าหนดถอืวา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาต 

เวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต
แจง้ค าสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการ

รับท าการเก็บ และขนสิง่ปฏกิลูแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบ 
พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 

(หมายเหต:ุ (ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ 

ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น 

ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 
และแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 

วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

ทัง้นี้หากเจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จ 
ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้  

ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. 
ทราบทุกครัง้))  

8 วัน จุดรับค าขอ 

5) - 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมคี าสั่งอนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา 

ทีท่อ้งถิน่ก าหนดพรอ้มรับใบอนุญาต  
(หมายเหต:ุ (กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 

ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ)))  

1 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(แสดงบัตรและเชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี เชือ่มโยงจากฐานขอ้มูลของภาครัฐ) 

กระทรวงพาณชิย ์

4) หนงัสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปิดอากรแสตมป์ ฉบบัจรงิ 
1 ฉบบั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีไ่มไ่ดม้ายืน่ค าขอดว้ยตัวเอง 

ใหย้ืน่พรอ้มแสดงบัตรประชาชนผูไ้ดร้ับมอบอ านาจ) 

- 

5) ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนุญาต และผูช้ว่ยจ าหน่ายอาหาร 

(กรณีจ าหน่ายสนิคา้ประเภทอาหาร) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

6) เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมหลกัสูตรสุขาภบิาลอาหา
ร (กรณีจ าหนา่ยสนิคา้ประเภทอาหาร) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

7) บตัรประจ าตวัผูส้มัผสัอาหาร (กรณีจ าหนา่ยสนิคา้ประเภทอาหาร) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

8) แผนทีส่งัเขปแสดงทีต่ ัง้จ าหนา่ยสนิคา้ 

(กรณีเรข่ายไมต่อ้งมแีผนที)่ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

9) เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่อ้งถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตั ิ
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ

กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) กรณีจ าหน่ายโดยลกัษณะวธิกีารจดัวางสนิคา้ในทีห่นึง่ทีใ่ดโดยปก
ต ิฉบบัละไมเ่กนิ 750 บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่))  

 คำ่ธรรมเนยีม 750 บาท 

2) กรณีจ าหนา่ยโดยลกัษณะการเรข่าย ฉบบัละไมเ่กนิ 100 บาทตอ่ปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่))  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
2) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
3) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

การแจง้ผลการพจิารณา 

1. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วัน

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 
และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 1.

ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้ 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 18/09/2562 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ[N] 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร

 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอันตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกจิการ 

(ตามทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นกจิการทีต่อ้งควบคุมในเขตทอ้งถิน่นัน้) 

ตอ้งยืน่ขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีร่ับผดิชอบ โดยยืน่ค าขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายก าหนด 

พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ทีร่ับผดิชอบ (ระบ)ุ 

2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่)

 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถู่กตอ้งและครบถว้น 

 (2) แนบส าเนาใบอนุญาต หรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งตามประเภทกจิการทีข่ออนุญาต 

 (3) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบกจิการแตล่ะประเภทกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลักเกณฑ์ 

 (4) ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต 

และตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

 หมายเหต:ุ 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดร้ับเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแ

ลว้ และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารครบถว้น 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอั
นตรายต่อสขุภาพ (แตล่ะประเภทของกจิการ) 

พรอ้มหลักฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนด 
(หมายเหต:ุ 

(ยืน่ค าขอไดท้ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ถานประกอบการตั ้

งอยู)่)  

15 ชั่วโมง จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ 

และความครบถว้นของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ทีแ่จง้ต่อผูย้ืน่ค าขอใหแ้กไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ด าเนนิการ 
หากไม่สามารถด าเนนิการไดใ้นขณะนัน้ 

ใหจ้ัดท าบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่
นเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

1 ชัว่โมง จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

โดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอลงนามไวใ้นบันทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ 

(หากผูข้อใบอนุญาตไมแ่กไ้ขค าขอหรอืไมส่ง่เอกสารเพิม่เตมิให ้
ครบถว้น ตามทีก่ าหนดในแบบบันทกึความบกพร่องใหเ้จา้หนา้ที ่ 

สง่คนืค าขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถงึเหตแุหง่ 
การคนืดว้ย และแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 

วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539))))  
3) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลักษณะ 

    กรณีถกูตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

เสนอพจิารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ 

แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน 

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 

วธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2557)))) 

20 วัน จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 
การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต

มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิ่

นก าหนด หากพน้ก าหนดถอืวา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาต 
เวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต
แจง้ค าสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอันตราย 

ตอ่สขุภาพ (ในแตล่ะประเภทกจิการ) แกผู่ข้ออนุญาตทราบ 

พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ 

ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วัน นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น 

ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 

และแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 
วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

ทัง้นี้หากเจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จ 
ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความ        

ลา่ชา้ทุก 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ 

พรอ้มส าเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้))  

8 วัน จุดรับค าขอ 

5) - 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมคี าสั่งอนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะ 

เวลาทีท่อ้งถิน่ก าหนดพรอ้มรับใบอนุญาต  

(หมายเหต:ุ (กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาที ่    
ก าหนด จะตอ้งเสยีคา่ปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 

ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ)))  

1 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(แสดงบัตรและเชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี เชือ่มโยงจากฐานขอ้มูลของภาครัฐ) 

กระทรวงพาณชิย ์

4) หนงัสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปิดอากรแสตมป์ ฉบบัจรงิ 
1 ฉบบั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีไ่มไ่ดม้ายืน่ค าขอดว้ยตัวเอง 
ใหย้ืน่พรอ้มแสดงบัตรประชาชนผูไ้ดร้ับมอบอ านาจ) 

- 

5) แบบรายการตรวจสอบตามหลกัเกณฑ ์

และเงือ่นไขทีผู่ข้ออนุญาตจะตอ้งด าเนนิการ 
กอ่นการพจิารณาออกใบอนุญาต 

ตามเอกสารแนบทา้ยประกาศกระทรวงสาธารณสุขฯ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสารตามทีก่ าหนดในประกาศกระทรวงสาธารณสขุ 
เรือ่ง ก าหนดประเภทหรอืขนาดของกจิการ และหลักเกณฑ ์วธิกีาร 

และเงือ่นไข 
ทีผู่ข้ออนุญาตจะตอ้งด าเนนิการกอ่นการพจิารณาออกใบอนุญาต 

พ.ศ. 2561 (กรณีเป็นประเภทกจิการตามทีป่ระกาศกระทรวงฯ ก าหนด)) 

- 

6) แบบสรปุผลการรบัฟงัความคดิเห็นของประชาชนทีเ่กีย่วขอ้ง 
ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข 

วา่ดว้ยหลกัเกณฑใ์นการรบัฟงัความคดิเห็นของประชาชนทีเ่กีย่ว

ขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสารตามทีก่ าหนดในประกาศกระทรวงสาธารณสขุ 

เรือ่ง ก าหนดประเภทหรอืขนาดของกจิการ และหลักเกณฑ ์วธิกีาร 

และเงือ่นไข 
ทีผู่ข้ออนุญาตจะตอ้งด าเนนิการกอ่นการพจิารณาออกใบอนุญาต 

พ.ศ. 2561 (กรณีเป็นประเภทกจิการตามทีป่ระกาศกระทรวงฯ ก าหนด) 
) 

- 

7) ส าเนาเอกสารสทิธิ ์หรอืสญัญาเชา่ หรอืสทิธอิ ืน่ใด 

ตามกฎหมายในการใชป้ระโยชนส์ถานทีท่ ีใ่ชป้ระกอบกจิการในแต่
ละประเภทกจิการ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ใหเ้ป็นเอ
กสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

8) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคารทีแ่สดงวา่
อาคารดงักลา่วสามารถใชป้ระกอบกจิการตามทีข่ออนุญาตได ้

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 

- กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่     
ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

กระทรวงมหาดไทย 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

9) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งในแตล่ะประเภทกจิก
าร เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 

ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดนิเรอืในน่านน า้ไทย พ.ศ. 2546 เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 

- กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 
ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

10) เอกสารหรอืหลกัฐานเฉพาะกจิการทีก่ฎหมายก าหนดใหม้กีารประเ

มนิผลกระทบ เช่น รายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม 
(EIA) รายงานการประเมนิผลกระทบตอ่สุขภาพ (HIA) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

11) ผลการตรวจวดัคณุภาพดา้นสิง่แวดลอ้ม 
(ในแตล่ะประเภทกจิการทีก่ าหนด) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่
ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

12) แผนผงัพืน้ทีข่องสถานประกอบกจิการ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

13) แผนภูมกิารผลติ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

14) แผนการป้องกนัมลพษิ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่
ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

15) ใบรบัรองแพทยแ์ละหลกัฐานแสดงวา่ผา่นการอบรมเรือ่งสุขาภบิา

ลอาหาร (กรณียืน่ขออนุญาตกจิการทีเ่กีย่วขอ้งกบัอาหาร) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

16) เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่อ้งถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตัิ

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่สุข

ภาพ ฉบบัละไมเ่กนิ 15,000 บาทตอ่ปี

(คดิตามประเภทและขนาดของกจิการ) 
(ระบตุามขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่) 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 15,000 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
2) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
3) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

การแจง้ผลการพจิารณา 

1. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วัน

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 
และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 1.
ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. 

ทราบทุกครัง้ 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน (N)
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

      กรณีผูไ้ดร้ับใบอนุญาตจะบอกเลกิตัวผูค้วบคมุงานทีไ่ดแ้จง้ชือ่ไว ้หรอืผูค้วบคมุงานจะบอกเลกิการเป็น ผูค้วบคมุงาน 

ใหม้หีนังสอืแจง้ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ทราบในกรณีทีม่กีารบอกเลกิผูค้วบคมุงานผูไ้ดร้ับใบอนุญาตตอ้งระงับการด าเนนิการ 

ตามทีไ่ดร้ับอนุญาตไวก้อ่นจนกวา่จะไดม้หีนังสอืแจง้ชือ่และสง่หนังสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงานคนใหมใ่หแ้ก ่

เจา้พนักงานทอ้งถิน่แลว้ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230       

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 5 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ขอเปลีย่นผูค้วบคมุงาน พรอ้มเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอเปลีย่นผูค้วบคุมงาน))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอเปลีย่น
ผูค้วบคมุงาน 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอเปลีย่นผูค้วบคุมงาน))  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจสอบการด าเนนิการตามใบอนุญาตว่าถึ
งขัน้ตอนใดและแจง้ใหผู้ข้อเปลีย่นผูค้วบคมุงานทราบ 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอเปลีย่นผูค้วบคุมงาน))  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) หนงัสอืแจง้การบอกเลกิผูค้วบคมุงานของผูไ้ดร้บัใบอนุญาต (แบบ 
น.5) พรอ้มส าเนาหนงัสอืทีไ่ดแ้จง้ใหผู้ค้วบคมุงานคนเดมิทราบวา่ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ไดบ้อกเลกิมใิหเ้ป็นผูค้วบคุมงานแลว้ 
พรอ้มหลกัฐานแสดงการรบัทราบ ของผูค้วบคมุงานคนเดมิ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ
(กรณีผูไ้ดร้ับใบอนุญาตหรอืใบรับแจง้บอกเลกิผูค้วบคมุงานคนเดมิ 

และแจง้ชือ่ผูค้วบคมุงานคนใหม)่ 

4) หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงานคนใหม ่ตามมาตรา 
30 วรรคสอง (แบบ น.8) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ

(กรณีผูไ้ดร้ับใบอนุญาตหรอืใบรับแจง้บอกเลกิผูค้วบคมุงานคนเดมิ 
และแจง้ชือ่ผูค้วบคมุงานคนใหม)่ 

- 

5) ส าเนาใบอนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง รือ้ถอน หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร 

แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ

(กรณีผูไ้ดร้ับใบอนุญาตหรอืใบรับแจง้บอกเลกิผูค้วบคมุงานคนเดมิ 

และแจง้ชือ่ผูค้วบคมุงานคนใหม)่ 

- 

6) ส าเนาหนงัสอืแจง้การบอกเลกิผูค้วบคมุงาน (แบบ น.7) 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ

(กรณีผูค้วบคมุงานคนเดมิไดแ้จง้บอกเลกิการเป็นผูค้วบคมุงานไว ้
แลว้และผูไ้ดร้ับใบอนุญาตหรอืใบรับแจง้ประสงคจ์ะแจง้ชือ่ผูค้วบคมุงาน

คนใหมใ่หเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ทราบ) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย ์(224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12) 5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง
6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู่ ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6)))

2) จังหวัดอืน่ๆ รอ้งเรยีนตอ่ผูว้่าราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัดประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด)) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด 

(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
 หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. 

สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่่ายใหแ้กท่ายาทของลูกจา้งประจ าทีร่ับบ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็

จพเิศษรายเดอืนทีถ่งึแกค่วามตาย 

2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ านวน 15 เทา่ของบ าเหน็จรายเดอืน หรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดือน แลว้แตก่รณี

3. กรณีไมม่ทีายาทใหจ่้ายแกบุ่คคลตามทีล่กูจา้งประจ าของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ระบใุหเ้ป็นผูม้สีทิธริับบ าเหน็จ

ตกทอด ตามหนังสอืแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา่ 1 คน ใหก้ าหนดสว่นใหช้ดัเจน 

กรณีมไิดก้ าหนดสว่นใหถ้อืวา่ทุกคนมสีทิธไิดร้ับในอัตราสว่นทีเ่ทา่กัน 

ตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบตัุวผูร้ับบ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ าของราชการสว่นทอ้งถิน่ ตามหนังสอืกระทรวงมหาดไทย 

ที ่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที ่30 สงิหาคม 2555 

4.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 

5วันท าการ นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่ 

พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

5. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

6. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอ

และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่าย

นัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคู่มอืประชาชน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230         

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 12 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จตกทอดพรอ้มเอกสาร

ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีลู่กจา้งประจ ารับบ าเหน็จ      
รายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน 

และเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ังกัด))  

3 ชัว่โมง กรมสง่เสรมิการปกครอง

ทอ้งถิน่

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่ร้ับผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบ

ความถกูตอ้งและรวบรวมหลักฐาน 
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพจิารณา 

(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ังกัด))  

5 วันท าการ กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่

3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูท้ีร่ับมอบอ านาจพจิารณา

สัง่จ่ายเงนิบ าเหน็จตกทอด 
โดยองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แจง้และเบกิจ่ายเงนิดังกล่าวให ้

แกท่ายาทหรอืผูม้สีทิธฯิ ตอ่ไป 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ังกัด))  

7 วันท าการ กรมสง่เสรมิการปกครอง

ทอ้งถิน่

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) แบบค าขอรบับ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ า 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ าทีห่น่วยงานตน้สงักัด) 

- 

2) หนงัสอืแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ า 

ของราชการสว่นทอ้งถิน่ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการบรหิารราชการ 

สว่นทอ้งถิน่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(ขอรับแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิารราชการ 

สว่นทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักัด) 

- 

4) ใบมรณบตัร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/12/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จปกติ 

หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
หน่วยงานที�ให ้บรกิาร: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคล ้อ จังหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกับบ าเหน็จปกตขิองลกูจา้งประจ า

เป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่่ายใหแ้กล่กูจา้งประจ าทีอ่อกจากงานโดยตอ้งมรีะยะเวลาท างานไมน่อ้ยกว่า 1 ปีบรบิรูณ์ 

เมือ่พน้หรอืออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถงึ (16) และกรณีท างานเป็นลูกจา้งประจ าไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีบรบิรูณ์ 

และลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) 

ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

2. กรณีบ าเหน็จรายเดอืนลูกจา้งประจ าผูม้สีทิธริับบ าเหน็จปกต ิโดยมเีวลาท างานตัง้แต ่25 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไป

จะขอรับบ าเหน็จรายเดอืนแทนบ าเหน็จปกตไิด ้โดยจ่ายเป็นรายเดอืนเริม่ตัง้แต่วันทีล่กูจา้งประจ าออกจากงานจนถงึแกค่วามตาย 

3.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 

5วันท าการ นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่ 

พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

5. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอ

และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่าย

นัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคู่มอืประชาชน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 12 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลกูจา้งประจ าผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบ าเหน็จปกตหิรอืบ าเหน็จราย
เดอืนพรอ้มเอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักัด 

และเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ังกัด))  

1 ชัว่โมง กรมสง่เสรมิการปกครอง

ทอ้งถิน่



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีผู่ร้ับผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
และรวบรวมหลักฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอ  

ผูม้อี านาจ พจิารณา 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ังกัด))  

5 วันท าการ กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่

3) การพจิารณา 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูร้ับมอบอ านาจ 

 พจิารณาสัง่จ่ายเงนิบ าเหน็จปกต ิหรอืบ าเหน็จรายเดอืน 

โดยใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แจง้และเบกิจ่ายเงนิ 
ดังกล่าวใหลู้กจา้งประจ าต่อไป 

(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ังกัด))  

7 วันท าการ กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) แบบค าขอรบับ าเหน็จปกต ิหรอืบ าเหน็จรายเดอืนลูกจา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกต ิ

หรอืบ าเหน็จรายเดอืนลูกจา้งทีห่น่วยงานตน้สงักัด) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/12/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการน ้าบาดาล (N)

 หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.หลักเกณฑ์

1) ในกรณีใบอนุญาตสญูหาย หรอืถกูท าลายในสาระส าคัญ

ใหผู้ร้ับใบอนุญาตแจง้และยืน่ค าขอรับใบแทนต่อพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ ภายใน 30 

วันนับแต่วันทีไ่ดท้ราบการสญูหายหรอืถกูท าลายดังกล่าว ตามแบบ นบ./16 ยกเวน้ 

จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้ก่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

ใหผู้ร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับใบแทนตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(นายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) 

ในพืน้ทีท่ีบ่อ่น ้าบาดาลนัน้ตัง้อยู ่พรอ้มดว้ยเอกสารหรอืหลักฐานและใหผู้ย้ืน่ค าขอช าระค่าธรรมเนียมค าขอ 

คา่ธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต และคา่คัดส าเนาหรอืค่าถา่ยเอกสารตามอัตราทีก่ าหนดตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีนั่น้ 

และในกรณีใบอนุญาตถูกท าลายในสาระส าคัญ ใหแ้สดงใบอนุญาตทีถ่กูท าลายประกอบดว้ย 

2) เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้ ตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอ

และเอกสารหรอืหลักฐานประกอบค าขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น 

2. เงือ่นไข

1) ในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

 - ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกจิการน ้าบาดาล ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(เขตน ้าบาดาลกรุงเทพมหานคร : 

ผูอ้ านวยการส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล และ 6 จังหวัดในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล : 

ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) เป็นผูอ้อกใบแทน 

2) นอกเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

 2.1) จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

 - ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศูนยก์ลางนอ้ยกวา่ 100 มลิลเิมตร 

หรอืค าขอรับใบแทนใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล ทีม่ปีรมิาณน ้าบาดาลไมเ่กนิกวา่วันละ 10 ลกูบาศกเ์มตร (ไมเ่กนิกว่าเดอืนละ 310 

ลกูบาศกเ์มตร)ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที่ (นายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) เป็นผูอ้อกใบแทน 

 - ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศูนยก์ลางตัง้แต ่100 มลิลเิมตรขึน้ไป 

หรอืค าขอรับใบแทนใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล ทีม่ปีรมิาณน ้าบาดาลเกนิกว่าวันละ 10 ลูกบาศกเ์มตร (เกนิกวา่เดอืนละ 310 

ลกูบาศกเ์มตร) ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) 

เป็นผูอ้อกใบแทน 

 2.2) จังหวัดทีไ่ม่ไดถ้า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

  - ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกจิการน ้าบาดาล ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่

(ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) เป็นผูอ้อกใบแทน 

   3) 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตพ่นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีต่รวจสอบเอกสารหรอืหลักฐานถกูตอ้งค

รบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ การด าเนนิการตามระยะเวลาของคูม่อื 

สามารถพจิารณาด าเนนิการไดต้ามความเหมาะสมในแตล่ะขัน้ตอน โดยการด าเนนิการตอ้งไมเ่กนิกว่าระยะเวลารวมของคูม่อื 



ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 
กรมทรัพยากรน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 

ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน แขวงลาดยาว เขตจตจัุกร 
กรุงเทพมหานคร 10900 ))  
ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล กรมทรัพยากรน ้าบาดาล 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบา

ดาลจังหวัดนัน้/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230  
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับใบแทน ตามแบบ นบ./16 

ตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ 
เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้ 

ตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอ 
และบันทกึถอ้ยค าผูย้ืน่ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตวา่ใบอนุญาต 

สญูหายหรอืถกูท าลายจรงิ ตามแบบ นบ./17 

ในกรณีใบอนุญาตถูกท าลายในสาระส าคัญ 
ใหแ้สดงใบอนุญาตทีถ่กูท าลายประกอบดว้ย 

และใหผู้ย้ืน่ค าขอช าระคา่ธรรมเนียมค าขอ 
คา่ธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 

และค่าคัดส าเนาหรอืคา่ถา่ยเอกสารตามอัตราทีก่ าหนดต่อ 

พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีนั่น้ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ส านักควบคมุกจิการน ้าบ
าดาล 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีล่งลายมอืชือ่ออกใบแทน 
ใบอนุญาตประกอบกจิการน ้าบาดาล 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืมอบอ านาจ (ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไมส่ามารถมายืน่ค าขอดว้ยตนเองได ้
พรอ้มแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจ 

(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ค าขอรบัใบแทน 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

2) คดัส าเนาหรอืถา่ยเอกสาร  (หนา้) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 5 บาท 

3) ใบแทนใบอนุญาตเจาะน า้บาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 

(หมายเหต:ุ (บ่อน ้าบาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกว่า 100 
มลิลเิมตร))  

 คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 

4) ใบแทนใบอนุญาตเจาะน า้บาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 

(หมายเหต:ุ (บ่อน ้าบาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่100 
มลิลเิมตร แตน่อ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร))  

 คำ่ธรรมเนยีม 250 บาท 

5) ใบแทนใบอนุญาตเจาะน า้บาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 

(หมายเหต:ุ (บ่อน ้าบาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่200 
มลิลเิมตรขึน้ไป))  

 คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ตดิตอ่ดว้ยตนเอง/ไปรษณีย ์

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน 

แขวงลาดยาว เขตจตจุักร กรุงเทพมหานคร 10900))  
2) ทางโทรศัพท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล หมายเลขโทรศัพท ์0 2666 7329 โทรสาร 0 2666 7330)) 
3) ทางจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์หรอื อเีมล ์(E-mail) 

(หมายเหต:ุ (technic_train@dgr.go.th))  
4) ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

6) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

7) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  



แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) ค าขอรับใบแทน (แบบ นบ./16) 
(หมายเหต:ุ -)  

2) บันทกึถอ้ยค า (แบบ นบ./17) 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 03/09/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอรับใบอนุญาตเจาะน า้บาดาลหรือใช้น า้บาดาล กรณีไม่เสนอคณะ 
อนุกรรมการพิจารณา (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ์

1)ผูใ้ดทีม่คีวามประสงคจ์ะเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาลตอ้งไดร้ับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาลจากอธิ

บดกีรมทรัพยากรน ้าบาดาลหรอืผูซ้ ึง่อธบิดมีอบหมาย ดังนัน้ การเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาลเพือ่อปุโภคหรอืบรโิภค 

หรอืเพือ่ธรุกจิ หรอืเพือ่เกษตรกรรม ตอ้งยืน่ค าขอรับใบอนุญาตเจาะ 

น ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาลต่อพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ๆ ยกเวน้ 

จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

ใหผู้ข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่ในพืน้ทีท่ีจ่ะเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล (นายกเทศมนตร ี

หรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ทัง้นี้ 

ในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาลทีส่ามารถเชือ่มตอ่ระบบประปาของการประปานครหลวงหรอืการประปาสว่นภมูภิาคได ้

จะไม่อนุญาตใหเ้จาะน ้าบาดาลและไมอ่นุญาตใหใ้ชน้ ้าบาดาล 

ยกเวน้การใชน้ ้าบาดาลเพือ่เป็นวัตถดุบิและในกระบวนการผลติของโรงงานอตุสาหกรรมทีไ่ดร้ับผลกระทบจากการใชน้ ้าประปา 

ผอ่นผันใหใ้ชน้ ้าบาดาลไดโ้ดยอนุญาตใหใ้ชน้ ้าบาดาลร่วมกับน ้าประปาตามสดัสว่นการใชน้ ้าของประเภทอตุสาหกรรมทีไ่ดร้ับผล

กระทบ และนอกเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาลทีส่ามารถเชือ่มตอ่ระบบประปาของการประปาสว่นภมูภิาคได ้

อนุญาตใหเ้จาะน ้าบาดาล 

และอนุญาตใหใ้ชน้ ้าบาดาลร่วมกับน ้าผวิดนิ ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

2)ในกรณีทีเ่อกสารหรอืหลักฐานไมถู่กตอ้งครบถว้น ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีแ่จง้ใหผู้ข้อรับใบอนุญาตแกไ้ขเพิม่เตมิ

หรอืยืน่เอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิใหถ้กูตอ้งครบถว้น หากผูข้อรับใบอนุญาตไม่ด าเนนิการตามทีไ่ดร้ับแจง้ภายใน 15 วัน 

ใหถ้อืวา่ผูข้อรับใบอนุญาตทิง้ค าขอและใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีส่ัง่จ าหน่ายเรือ่งออกจากสารบบ 

2. เงือ่นไข

1) ในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

- ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกว่า 100 มลิลเิมตร 

หรอืใชน้ ้าบาดาลไมเ่กนิวันละ 100 ลกูบาศกเ์มตร ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็นพรอ้มทัง้ค าขอ 

เอกสารหรอืหลักฐาน ใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 

2) นอกเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

2.1) จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

 2.1.1) ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกว่า 100 มลิลเิมตร 

หรอืใชน้ ้าบาดาลไมเ่กนิกว่าวันละ 10 ลูกบาศกเ์มตร ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ 

เอกสารหรอืหลักฐาน ใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา (นายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) 

 2.1.2) ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลาง 100 มลิลเิมตร 

หรอืใชน้ ้าบาดาลเกนิกวา่วันละ 10 ลูกบาศกเ์มตร และไมเ่กนิกวา่วันละ 300 ลกูบาศกเ์มตร 

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน ใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 



 2.2) จังหวัดทีไ่ม่ไดถ้า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

 - ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกว่า 125 มลิลเิมตร 

หรอืใชน้ ้าบาดาลไมเ่กนิกว่าวันละ 300 ลกูบาศกเ์มตร ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ 

เอกสารหรอืหลักฐาน ใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 

 3) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตพ่นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีต่รวจสอบเอกสารหรอืหลักฐาน

ถกูตอ้งครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้การด าเนนิการตามระยะเวลาของคูม่อื 

สามารถพจิารณาด าเนนิการไดต้ามความเหมาะสมในแตล่ะขัน้ตอน โดยการด าเนนิการตอ้งไมเ่กนิกว่าระยะเวลารวมของคูม่อื 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ 

(ผูข้อรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาลในเขตน ้าบาด
าลกรุงเทพมหานคร ยืน่ค าขอ ณ ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

กรมทรัพยากรน ้าบาดาล))  
ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล กรมทรัพยากรน ้าบาดาล อาคาร 1 

ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน 

แขวงลาดยาว เขตจตจุักร /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ 
(ผูข้อรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาลในเขตน ้าบาด

าลจังหวัดใด ยืน่ค าขอ ณ 

ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดนัน้))  
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบา

ดาลจังหวัดนัน้/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใช ้

น ้าบาดาล ตามแบบ นบ.1 ตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่
พรอ้มดว้ยเอกสารหรอืหลักฐานตามทีร่ะบไุวใ้นแบบค าขอ 

เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้ 
ใหอ้อกใบรับค าขอ 

และตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอและเอกสารหรอืหลักฐาน 
ประกอบค าขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น 

พรอ้มรับช าระคา่ธรรมเนียมค าขอตามอัตราทีก่ าหนด 

(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 

2) การพจิารณา 

การตรวจสอบขอ้มลู 

พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีห่รอืเจา้หนา้ทีท่ีไ่ดร้ับมอบหมาย
จากพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่

1 ชัว่โมง ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

ตรวจสอบขอ้มูลตามค าขอรับใบอนุญาตเพือ่รวบรวมขอ้มลู 
ประกอบการพจิารณาในการออกใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล 

หรอืใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล 
เกีย่วกับสภาพแหลง่น ้าผวิดนิหรอืแหลง่น ้าดบิทีม่อียู ่

สภาพสถานทีห่รอืสถานทีต่ัง้ สภาพบอ่น ้าบาดาล 
ปรมิาณน ้าบาดาล คณุภาพน ้าบาดาล 

และผลกระทบต่อสิง่แวดลอ้มและสขุภาพ 

จากฐานขอ้มลูระบบสารสนเทศภมูศิาสตร ์อทุกธรณีวทิยา 
การบรหิารจัดการน ้าบาดาล 

และการเชือ่มโยงขอ้มูลระหวา่งหน่วยงานรัฐ 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การพจิารณา 

การตรวจสอบสถานทีต่ามค าขอรับใบอนุญาต 
กรณีทีบ่อ่น ้าบาดาลมขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่200 

มม.ขึน้ไป 
หรอืในกรณีทีเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบขอ้มลูแลว้พจิารณาเห็นวา่ 

เป็นพืน้ทีท่ีอ่าจสง่ผลกระทบต่อศักยภาพน ้าบาดาล สิง่แวดลอ้ม 

และสขุภาพ 
หรอืขอ้มลูประกอบการพจิารณาในการออกใบอนุญาตเจาะ 

น ้าบาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาลจากฐานขอ้มลูไมเ่พยีงพอ 
ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่

หรอืเจา้หนา้ทีท่ีไ่ดร้ับมอบหมายจากพนักงานน ้าบาดาลประจ า 

ทอ้งทีด่ าเนนิการตรวจสอบสถานทีเ่พือ่รวบรวมขอ้มูล    
ประกอบ การพจิารณาในการออกใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ 

(ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล 
ทีม่ขีนาดเสน้ผ่าศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 200 มม. ทีพ่จิารณาเห็นว่า 

ไมเ่ป็นพืน้ทีท่ีอ่าจสง่ผลกระทบตอ่ศักยภาพน ้าบาดาล 

สิง่แวดลอ้ม และสขุภาพ 
หรอืขอ้มลูประกอบการพจิารณาในการออกใบอนุญาตเจาะ  

น ้าบาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาลจากฐานขอ้มลูเพยีงพอ 
ไมต่อ้งด าเนนิการตรวจสอบสถานที)่)  

1 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีด่ าเนนิการตามเงือ่นไขในขอ้ 
2 แลว้ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่เสนอความเห็น 

พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 
ผูอ้อกใบอนุญาตจะตอ้งพจิารณาออกใบอนุญาตหรอืไม่ออก 

ใบอนุญาต 
และแจง้ผลการพจิารณาเป็นหนังสอืใหผู้ข้อรับใบอนุญาต   

ทราบ 

(หมายเหต:ุ 

(แจง้ผลการพจิารณาเป็นหนังสอืใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบ 
ดังนี้ 

1)  กรณีพจิารณาออกใบอนุญาต 
ใหแ้จง้ผูร้ับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตและรับ 

ใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลและใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล 

ในคราวเดยีวกัน 
2) กรณีพจิารณาไมอ่อกใบอนุญาต 

ใหแ้จง้เหตผุลพรอ้มทัง้สทิธอิุทธรณ์ 

1 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

โดยใหอ้ทุธรณ์เป็นหนังสอืตอ่รัฐมนตรภีายในสามสบิวัน 
นับแตวั่นทีไ่ดร้ับหนังสอื 

พรอ้มกับหนังสอืแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบ) 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตเป็นนติบิคุคล 

(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) หนงัสอืมอบอ านาจ (ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไมส่ามารถมายืน่ค าขอดว้ยตนเองได ้

พรอ้มแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจ 
(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

- 

4) หนงัสอืแสดงกรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรอบครองในทีด่นิ 

หรอืหนงัสอืยนิยอมใหใ้ชท้ีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมทีด่นิ 

5) ใบอนุญาตประกอบกจิการโรงงาน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมโรงงานอตุสาหกรรม 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ค าขอรบัใบอนุญาตเจาะน า้บาดาลหรอืใชน้ า้บาดาล 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

2) ใบอนุญาตเจาะน า้บาดาล 
บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 100 มลิลเิมตร 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

3) ใบอนุญาตเจาะน า้บาดาล 

บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่100 มลิลเิมตร 

แตน่อ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 

4) ใบอนุญาตเจาะน า้บาดาล 

บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่200 มลิลเิมตรขึน้ไป 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 

5) ใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 

บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 100 มลิลเิมตร 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

6) ใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 
บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่100 มลิลเิมตร 

แตน่อ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 

7) ใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 

บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่200 มลิลเิมตรขึน้ไป 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ตดิตอ่ดว้ยตนเอง/ไปรษณีย ์

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน 
แขวงลาดยาว เขตจตจุักร กรุงเทพมหานคร 10900))  

2) ทางโทรศัพท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล หมายเลขโทรศัพท ์0 2666 7329 โทรสาร 0 2666 7330)) 
3) ทางจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์หรอื อเีมล ์(E-mail) 

(หมายเหต:ุ (technic_train@dgr.go.th))  
4) ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

6) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

7) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล (แบบ นบ.1) 
(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 03/09/2563 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การขอรบัใบอนุญาตเจาะน า้บาดาลหรอืใชน้ า้บาดาล  
กรณีเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ์

  1) ผูใ้ดทีม่คีวามประสงคจ์ะเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาลตอ้งไดร้ับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล

จากอธบิดกีรมทรัพยากรน ้าบาดาลหรอืผูซ้ ึง่อธบิดมีอบหมาย ดังนัน้ การเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาลเพือ่อุปโภคหรอืบรโิภค 

หรอืเพือ่ธรุกจิ หรอืเพือ่เกษตรกรรม 

ตอ้งยืน่ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาลตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ๆ 

ยกเวน้ จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

ใหผู้ข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่ในพืน้ทีท่ีจ่ะเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล (นายกเทศมนตร ี

หรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ทัง้นี้ 

ในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาลทีส่ามารถเชือ่มตอ่ระบบประปาของการประปานครหลวงหรอืการประปาสว่นภมูภิาคได ้

จะไม่อนุญาตใหเ้จาะน ้าบาดาลและไมอ่นุญาตใหใ้ชน้ ้าบาดาล 

ยกเวน้การใชน้ ้าบาดาลเพือ่เป็นวัตถดุบิและในกระบวนการผลติของโรงงานอตุสาหกรรมทีไ่ดร้ับผลกระทบจากการใชน้ ้าประปา 

ผอ่นผันใหใ้ชน้ ้าบาดาลไดโ้ดยอนุญาตใหใ้ชน้ ้าบาดาลร่วมกับน ้าประปาตามสดัสว่นการใชน้ ้าของประเภทอตุสาหกรรมทีไ่ดร้ับผล

กระทบ และนอกเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาลทีส่ามารถเชือ่มตอ่ระบบประปาของการประปาสว่นภมูภิาคได ้

อนุญาตใหเ้จาะน ้าบาดาล และอนุญาตใหใ้ชน้ ้าบาดาลร่วมกับน ้าผวิดนิ ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

  2) ในกรณีทีเ่อกสารหรอืหลักฐานไมถู่กตอ้งครบถว้น 

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีแ่จง้ใหผู้ข้อรับใบอนุญาตแกไ้ขเพิม่เตมิ 

หรอืยืน่เอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิใหถ้กูตอ้งครบถว้น หากผูข้อรับใบอนุญาตไม่ด าเนนิการตามทีไ่ดร้ับแจง้ภายใน 15 วัน 

ใหถ้อืวา่ผูข้อรับใบอนุญาตทิง้ค าขอและใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีส่ัง่จ าหน่ายเรือ่งออกจากสารบบ 

2. เงือ่นไข

1) ในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

 - ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่100 มลิลเิมตรขึน้ไป 

หรอืใชน้ ้าบาดาลเกนิกวา่วันละ 100 ลกูบาศกเ์มตรขึน้ไป ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ 

เอกสารหรอืหลักฐานใหค้ณะอนุกรรมการในสว่นกลางพจิารณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนอใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 

 2) นอกเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

      2.1) จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ 

และจังหวัดนครราชสมีา) 

 2.1.1) ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่125 มลิลเิมตร 

ถงึขนาดเสน้ผ่าศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร หรอืใชน้ ้าบาดาลเกนิกว่าวันละ 300 ลกูบาศกเ์มตร แตไ่มเ่กนิวันละ 800 

ลกูบาศกเ์มตร ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ 

เอกสารหรอืหลักฐานใหค้ณะอนุกรรมการเขตพจิารณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนอใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 

 2.1.2) ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่200 มลิลเิมตรขึน้ไป 

หรอืใชน้ ้าบาดาลเกนิกวา่วันละ 800 ลกูบาศกเ์มตรขึน้ไป ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ 

เอกสารหรอืหลักฐานใหค้ณะอนุกรรมการในสว่นกลางพจิารณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนอใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 



 2.2) จังหวัดทีไ่ม่ไดถ้า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

 2.2.1) ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่125 มลิลเิมตร 

ถงึขนาดเสน้ผ่าศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร หรอืใชน้ ้าบาดาลเกนิกว่าวันละ 300 ลกูบาศกเ์มตร แตไ่มเ่กนิวันละ 800 

ลกูบาศกเ์มตร ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ 

เอกสารหรอืหลักฐานใหค้ณะอนุกรรมการเขตพจิารณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนอใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 

 2.2.2) ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่200 มลิลเิมตรขึน้ไป 

หรอืใชน้ ้าบาดาลเกนิกวา่วันละ 800 ลกูบาศกเ์มตรขึน้ไป ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ 

เอกสารหรอืหลักฐานใหค้ณะอนุกรรมการในสว่นกลางพจิารณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนอใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 

3) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตพ่นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีต่รวจสอบเอกสารหรอืหลักฐาน

ถกูตอ้งครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ การด าเนนิการตามระยะเวลาของคูม่อื 

สามารถพจิารณาด าเนนิการไดต้ามความเหมาะสมในแตล่ะขัน้ตอน โดยการด าเนนิการตอ้งไมเ่กนิกว่าระยะเวลารวมของคูม่อื 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 

ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน แขวงลาดยาว เขตจตจัุกร 

กรุงเทพมหานคร 10900/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบา

ดาลจังหวัดนัน้/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 17 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใช ้

น ้าบาดาล ตามแบบ นบ.1 ตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่
พรอ้มดว้ยเอกสารหรอืหลักฐานตามทีร่ะบไุวใ้นแบบค าขอ 

เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้ 

ใหอ้อกใบรับค าขอ 
และตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอและเอกสารหรอืหลักฐาน 

ประกอบค าขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น 
พรอ้มรับช าระคา่ธรรมเนียมค าขอตามอัตราทีก่ าหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

1 ชัว่โมง ส านักควบคมุกจิการน ้าบ
าดาล 

2) การพจิารณา 

การตรวจสอบขอ้มลู พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่
หรอืเจา้หนา้ทีท่ีไ่ดร้ับมอบหมายจากพนักงานน ้าบาดาล 

ประจ าทอ้งที ่ตรวจสอบขอ้มลู 

1 ชัว่โมง ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

ตามค าขอรับใบอนุญาตเพือ่รวบรวมขอ้มูลประกอบการพจิารณา 
ในการออกใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล 

เกีย่วกับสภาพแหลง่น ้าผวิดนิหรอืแหลง่น ้าดบิทีม่อียู ่
สภาพสถานทีห่รอืสถานทีต่ัง้ สภาพบอ่น ้าบาดาล 

ปรมิาณน ้าบาดาล คณุภาพน ้าบาดาล 
และผลกระทบต่อสิง่แวดลอ้มและสขุภาพ 

จากฐานขอ้มลูระบบสารสนเทศภมูศิาสตร ์อทุกธรณีวทิยา 

การบรหิารจัดการน ้าบาดาล 
และการเชือ่มโยงขอ้มูลระหวา่งหน่วยงานรัฐ 

(หมายเหต:ุ -)  
3) การพจิารณา 

การตรวจสอบสถานทีต่ามค าขอรับใบอนุญาต 

กรณีทีบ่อ่น ้าบาดาลมขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่200 
มม.ขึน้ไป 

หรอืในกรณีทีเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบขอ้มลูแลว้พจิารณาเห็นวา่ 
เป็นพืน้ทีท่ีอ่าจสง่ผลกระทบต่อศักยภาพน ้าบาดาล สิง่แวดลอ้ม 

และสขุภาพ 

หรอืขอ้มลูประกอบการพจิารณาในการออกใบอนุญาตเจาะ 
น ้าบาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาลจากฐานขอ้มลูไมเ่พยีงพอ 

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่
หรอืเจา้หนา้ทีท่ีไ่ดร้ับมอบหมายจากพนักงานน ้าบาดาล 

ประจ าทอ้งทีด่ าเนนิการตรวจสอบสถานทีเ่พือ่รวบรวมขอ้มูล 

ประกอบการพจิารณาในการออกใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ 

(ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล 
ทีม่ขีนาดเสน้ผ่าศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 200 มม. ทีพ่จิารณาเห็นว่า 

ไมเ่ป็นพืน้ทีท่ีอ่าจสง่ผลกระทบตอ่ศักยภาพน ้าบาดาล 
สิง่แวดลอ้มและสขุภาพ 

และขอ้มลูเพยีงพอส าหรับการพจิารณาออกใบอนุญาต 

ไมต่อ้งด าเนนิการตรวจสอบสถานที)่)  

1 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการน ้าบ
าดาล 

4) การพจิารณา 

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีด่ าเนนิการตามเงือ่นไขใน  

ขอ้ 2 แลว้ ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่เสนอความเห็น 
พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหค้ณะอนุกรรมการเขตหรอืคณะอนุกรรมการในสว่นกลาง 
พจิารณาใหค้วามเห็นกอ่นเสนอใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

15 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ผูอ้อกใบอนุญาตจะตอ้งพจิารณาออกใบอนุญาตหรอืไม่ออกใบอ

นุญาตตามมตคิณะอนุกรรมการเขต 
หรอืคณะอนุกรรมการในสว่นกลาง 

และแจง้ผลการพจิารณาเป็นหนังสอืใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบ 

ดังนี้ 
1) กรณีพจิารณาออกใบอนุญาต

ใหแ้จง้ผูร้ับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตและรับ 
ใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลและใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล 

ในคราวเดยีวกัน 

2) กรณีพจิารณาไมอ่อกใบอนุญาต
ใหแ้จง้เหตผุลพรอ้มทัง้สทิธอิุทธรณ์ 

โดยใหอ้ทุธรณ์เป็นหนังสอืตอ่รัฐมนตรภีายในสามสบิวันนับแต่วัน
ทีไ่ดร้ับหนังสอื 

พรอ้มกับหนังสอืแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบ 

1 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการน ้าบ
าดาล 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

(หมายเหต:ุ -) 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตเป็นนติบิคุคล 
(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) หนงัสอืมอบอ านาจ (ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไมส่ามารถมายืน่ค าขอดว้ยตนเองได ้

พรอ้มแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจ 
(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

- 

4) หนงัสอืแสดงกรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรอบครองในทีด่นิ 
หรอืหนงัสอืยนิยอมใหใ้ชท้ีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมทีด่นิ 

5) ใบอนุญาตประกอบกจิการโรงงาน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมโรงงานอตุสาหกรรม 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ค าขอรบัใบอนุญาตเจาะน า้บาดาลหรอืใชน้ า้บาดาล 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

2) ใบอนุญาตเจาะน า้บาดาล 

บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 100 มลิลเิมตร 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

3) ใบอนุญาตเจาะน า้บาดาล 

บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่100 มลิลเิมตร 
แตน่อ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 

4) ใบอนุญาตเจาะน า้บาดาล 
บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่200 มลิลเิมตรขึน้ไป 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 

5) ใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 
บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 100 มลิลเิมตร 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

6) ใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 
บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่100 มลิลเิมตร 

แตน่อ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

7) ใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 
บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่200 มลิลเิมตรขึน้ไป 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ตดิตอ่ดว้ยตนเอง/ไปรษณีย ์
(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน 

แขวงลาดยาว เขตจตจุักร กรุงเทพมหานคร 10900))  
2) ทางโทรศัพท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล หมายเลขโทรศัพท ์0 2666 7329 โทรสาร 0 2666 7330)) 
3) ทางจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์หรอื อเีมล ์(E-mail) 

(หมายเหต:ุ (technic_train@dgr.go.th))  
4) ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

6) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
7) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาลหรอืใชน้ ้าบาดาล (แบบ นบ.1) 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 03/09/2563 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การขอรบัส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นกรณีสญูหายหรอืถกูท าลาย 

(N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผุย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

เจา้บา้น 

เงือ่นไข 

(1)กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ทอ้งทีท่ีบ่า้นตัง้อยู)่)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 0 - 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของผูย้ืน่ค าขอ) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) บนัทกึการรบัแจง้เอกสารทะเบยีนราษฎรสูญหาย หรอืถูกท าลาย 
(ท.ร. 15) หรอืใบแจง้ความเอกสารหาย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอเลขที่บ้าน  กรณีทะเบียนบ้านช้�วคราว (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แต่สรา้งบา้นเสร็จ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ใบรบัแจง้เกีย่วกบับา้น (ท.ร. 9) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) เอกสารการเป็นเจา้ของกรรมสทิธิท์ ีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี) 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารการขออนุญาตกอ่สรา้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอา
คาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี) 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอเลขที่บ้าน  กรณีบ ้านอยู่ระหว่าก่อสร้าง (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แต่สรา้งบา้นเสร็จ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ ((ทีบ่า้นนัน้ตัง้อยู)่))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

2) ใบรบัแจง้เกีย่วกบับา้น (ท.ร. 9) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) เอกสารการเป็นเจา้ของกรรมสทิธิท์ ีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารการขออนุญาตกอ่สรา้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอา

คาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืรบัรองจากวศิวกรหรอืนายชา่งโยธาทีค่วบคมุการกอ่สรา้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

6) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอเลขที่บ้าน (N) 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับแต่วันทีส่รา้งบา้นเสร็จ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

2) ใบรบัแจง้เกีย่วกบับา้น (ท.ร. 9) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) เอกสารการเป็นเจา้ของกรรมสทิธิท์ ีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารการขออนุญาตกอ่สรา้งตามกฏหมายวา่ดว้ยการควบคมุอา
คาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปมมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 (N) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคล ้อ จังหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้ของรายการหรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบอ านาจ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบำลต ำบลเขำทรำย ใหบ้รกิำร ณ   
ทีว่ำ่กำรอ ำเภอทับคลอ้ ถนนตะพำนหนิ-เพชรบรูณ์ อ ำเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

(หมำยเหต:ุ -) 

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีน ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้มทีเ่กีย่วขอ้ง เกีย่วกับบดิา มารดา 
สญัชาตขิองบดิามารดา ถงึสถานทีเ่กดิ 

จ านวนพีน่อ้งร่วมบดิามารดา และทอียู่ปัจจุบัน 
และรวบรวมหลักฐานทัง้หมดพรอ้มความเห็น 

เสนอใหน้ายอ าเภอพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมำยเหต:ุ -) 

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายอ าเภอ พจิารณาพยานหลักฐาน 

แลว้แจง้ผลการพจิารณาใหน้ายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่ทราบ 

(หมายเหต:ุ -)  

9 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

(หมำยเหต:ุ -) 
4) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณาด าเนนิการ 
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมำยเหต:ุ -) 

1 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูร้อ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) หลกัฐานทีแ่สดงวา่เกดิในราชอาณาจกัร (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เชน่ หลักฐานบัญชทีหารกองเกนิ ใบส าคัญถิน่ทีอ่ยู ่
หรอืใบส าคนต่างดา้ว เป็นตน้) 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี ) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมำยเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเขำทรำย  

(หมำยเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขำ่วเทศบำลต ำบลเขำทรำย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มอืกำรกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสำรฉบับนี้ดำวน์โหลดจำกเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูกำรตดิตอ่รำชกำร 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : 

การขอหนงัสอืรบัรองการแจง้จดัต ัง้สถานทีจ่ าหนา่ยอาหารและสถานสะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเ่กนิ 
200 ตารางเมตร [N] 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร    

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร

 ผูใ้ดประสงคข์อจัดตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหารในอาคารหรอืพืน้ทีใ่ดซึง่มพีืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร 

และมใิชเ่ป็นการขายของในตลาด ตอ้งแจง้ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่ เพือ่ขอรับหนังสอืรับรองการแจง้ 

ทัง้นี้ผูข้อรับหนังสอืรับรองการแจง้ สามารถด าเนนิกจิการไดทั้นทหีลังจากยืน่ค าขอ 

โดยยืน่ค าขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายก าหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการแจง้ตามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย 

ทีร่ับผดิชอบ (ระบ)ุ 

2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่)

 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถู่กตอ้งและครบถว้น 

 (2) ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต 

และตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

 หมายเหต:ุ 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดร้ับเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ย 

แลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วันท าการนับแต่วันทีไ่ดร้ับแจง้ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับหนังสอืรับรองการแจง้ยืน่ค าขอแจง้จัดตัง้สถานที ่
จ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 

ตารางเมตร พรอ้มหลักฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนด 
(หมายเหต:ุ 

(ยืน่ค าขอไดท้ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่ถานประกอบการ 

ตัง้อยู)่)  

15 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร 

    - กรณีการแจง้ไมถ่กูตอ้ง/ไมค่รบถว้น 
เจา้หนา้ทีแ่จง้ต่อผูย้ืน่ค าขอเพือ่ด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากไม่สามารถด าเนนิการไดใ้นขณะนัน้ 
ใหจ้ัดท าบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอื 

1 ชัว่โมง จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

หลักฐานยืน่เพิม่เตมิภายใน 7 วันนับแต่วันทีไ่ดร้ับแจง้ 
โดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอลงนามไวใ้นบันทกึนัน้ดว้ย 

(หมายเหต:ุ 
(หากผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขหรอืไม่สง่เอกสารเพิม่เตมิภายใน 7 

วันท าการนับแต่วันทีไ่ดร้ับการแจง้ทีก่ าหนดในแบบ 
บันทกึความบกพร่องใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มอี านาจสัง่ 

ใหก้ารแจง้ของผูแ้จง้เป็น อันสิน้สดุ))  
3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีอ่อกหนังสอืรับรองการแจง้ 

หรอืออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอันสิน้สดุ 

1. กรณีออกหนังสอืรับรองการแจง้
มหีนังสอืแจง้ใหผู้แ้จง้ทราบ

เพือ่มารับหนังสอืรับรองการแจง้

2. กรณีการแจง้เป็นอันสิน้สดุ
ออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอันสิน้สดุแกผู่แ้จง้ทราบ

พรอ้มแจง้สทิธกิารอทุธรณ์ 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วัน จุดรับค าขอ 

4) - 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมคี าสั่งออกหนังสอืรับรองการแจง้) 

ผูย้ืน่ค าขอหนังสอืรับรองการแจง้มาช าระคา่ธรรมเนียมตามอัตรา

และระยะเวลาทีท่อ้งถิน่ก าหนด 
(สถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเ่กนิ 

200 ตารางเมตร) พรอ้มรับหนังสอืรับรองการแจง้ 
(หมายเหต:ุ (กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

จะตอ้งเสยีค่าปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 

ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ)))  

1 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(แสดงบัตรและเชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี เชือ่มโยงจากฐานขอ้มูลของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

4) หนงัสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปิดอากรแสตมป์ ฉบบัจรงิ 
1 ฉบบั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีทีไ่มไ่ดม้ายืน่ค าขอดว้ยตัวเอง 

ใหย้ืน่พรอ้มแสดงบัตรประชาชนผูไ้ดร้ับมอบอ านาจ) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

5) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 

- กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 
ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

กระทรวงมหาดไทย 

6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- เชือ่มโยงจากฐานขอ้มลูของภาครัฐ 

- กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 
ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

7) ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนุญาต และผูช้ว่ยจ าหน่ายอาหาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

8) เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมหลกัสูตรสุขาภบิาลอาหา
ร 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

9) บตัรประจ าตวัผูส้มัผสัอาหาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 

ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

10) เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่อ้งถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตัิ
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดในขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ 
ใหเ้ป็นเอกสารหรอืหลักฐานเพิม่เตมิ) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมหนงัสอืรบัการแจง้จดัต ัง้สถานทีจ่ าหนา่ยอาหาร

และสถานทีส่ะสมอาหาร 
พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร ฉบบัละไมเ่กนิ 1,500 บาทตอ่ปี  

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่))  

 คำ่ธรรมเนยีม 1,500 บาท 



ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

2) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
3) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

การแจง้ผลการพจิารณา 

1. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วัน

นับแตวั่นทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กนิ 15 วัน 
และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 1.

ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. 
ทราบทุกครัง้ 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 18/09/2562 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขออนญาตปลูกสร้างสิ่งล่วงล ้าล าน ้า(N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูใ้ดประสงคจ์ะขออนุญาตปลูกสรา้งอาคารหรอืสิง่อืน่ใดล่วงล ้าล าแมน่ ้า ใหย้ืน่ค าขอตามแบบทีอ่ธบิดกีรมเจา้ทา่ก าหนด 

โดยระบุวัตถปุระสงคใ์นการใชอ้าคารหรอืสิง่อืน่ใดทีข่ออนุญาต พรอ้มดว้ยหลักฐานและเอกสาร ดังตอ่ไปนี้ 

 (1) ภาพถา่ยส าเนาทะเบยีนบา้นและภาพถา่ยบัตรประจ าตัวประชาชน หรอืภาพถ่ายบัตร 

  ประจ าตัวขา้ราชการ หรอืภาพถา่ยบัตรแสดงฐานะอย่างอืน่ทีอ่อกโดยสว่นราชการ 

 (2) หลักฐานแสดงความเป็นเจา้ของกรรมสทิธิ ์หรอืเป็นผูม้สีทิธคิรอบครอง หรอืเป็นผูม้ ี

  อ านาจหนา้ทีด่แูลรักษาทีด่นิทีต่ดิต่อกับแมน่ ้า ล าคลอง บงึ อา่งเก็บน ้า ทะเลสาบ อัน 

  เป็นทางสญัจรของประชาชนหรอืทีป่ระชาชนใชป้ระโยชนร์่วมกัน หรอืทะเลภายในน่าน 

  น ้าไทยหรอืบนชายหาดของทะเลดังกล่าว 

 (3) แบบแปลนและรายละเอยีดของอาคาร หรอืสิง่อืน่ใดทีข่ออนุญาตปลูกสรา้งล่วงล ้าล า- 

 แมน่ ้าตอ้งมผีูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุสาขาวศิวกรรมโยธาตามกฎหมายวา่ดว้ย 

  วชิาชพีวศิวกรรมเป็นผูร้ับรอง เวน้แตอ่าคารหรอืสิง่อืน่ใดทีข่ออนุญาตปลูกสรา้งลว่งล ้า 

  ล าแมน่ ้านัน้จะมขีนาดเล็ก และโครงสรา้งท าดว้ยไมห้รอืวัสดุอืน่ทีไ่มค่งทนถาวร ไม่ 

  จ าเป็นตอ้งมผีูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุสาขาวศิวกรรมโยธารับรอง 

 (4) แผนผังแสดงบรเิวณทีข่ออนุญาตและบรเิวณใกลเ้คยีง 

 (5) หนังสอืของจังหวัดทีอ่าคารหรอืสิง่อืน่ใดทีข่ออนุญาตปลกูสรา้งล่วงล ้าล าแมน่ ้าตัง้อยู่ 

  รับรองว่าไมเ่ป็นอปุสรรคต่อแผนพัฒนาจังหวัด ผังเมอืง และการรักษาสภาพแวดลอ้ม 

  ของจังหวัด 

 (6) รายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม ซึง่ตอ้งปฏบัิตติามกฎหมาย วา่ดว้ยการ 

  สง่เสรมิและรักษาคณุภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาต ิ

หลักฐานหรอืเอกสารอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งทีอ่ธบิดกีรมเจา้ท่าก าหนด โดยประกาศใน 

 ราชกจิจานุเบกษา 

 ในกรณีทีผู่ย้ืน่ค าขอเป็นนติบิคุคล ใหย้ืน่ค าขอพรอ้มส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีน 

นติบิคุคลทีร่ะบชุือ่ผูม้อี านาจลงนามผูกพันนติบิุคคล และหลักฐานเอกสารตามวรรคหนึง่ (2) (3) (4) (5) (6) และ (7) 



 ในกรณีทีผู่ย้ืน่ค าขอเป็นสว่นราชการ รัฐวสิาหกจิ หรอืหน่วยงานอืน่ของรัฐ ใหย้ืน่ค าขอพรอ้มหลักฐานและเอกสารตาม (3) (4) 

(5) และ (6) 

 ขอ้ 3 ผูข้ออนุญาตปลูกสรา้งอาคารหรอืสิง่อืน่ใดลว่งล ้าล าแม่น ้าตอ้งเป็นเจา้ของกรรมสทิธิห์รอืเป็นผูม้สีทิธคิรอบครอง 

หรอืเป็นผูม้อี านาจหนา้ทีด่แูลรักษาทีด่นิทีต่ดิต่อกับแมน่ ้า ล าคลอง บงึ อ่างเก็บน ้า ทะเลสาบ 

อันเป็นทางสัญจรของประชาชนหรอืทีป่ระชาชนใชป้ระโยชนร์่วมกัน 

หรอืทะเลภายในน่านน ้าไทยหรอืบนชายหาดของทะเลดังกลา่ว 

 ขอ้ 4 ลักษณะของอาคารและการล่วงล ้าทีพ่งึอนุญาตได ้มดีังตอ่ไปนี้ 

 (1) ทา่เทยีบเรอื 

  ก. ตอ้งมโีครงสรา้งทีไ่ม่ท าใหท้ศิทางการไหลของน ้าเปลีย่นแปลง มชีอ่งโปร่งระหวา่ง 

 เสาไมน่อ้ยกว่า 3 เมตร 

  ข. พืน้ทา่เทยีบเรอืในแมน่ ้า ล าคลอง บงึ อา่งเก็บน ้า ทะเลสาบ อันเป็นทางสัญจรของ 

 ประชาชนหรอืทีป่ระชาชนใชป้ระโยชนร์่วมกันตอ้งไมม่ลัีกษณะเป็นแผน่คอนกรตี 

 ปิดทับตลอด ใหม้ชีอ่งว่างเพือ่ใหแ้สงแดดสอ่งผ่านถงึพืน้น ้าใตท้า่ได ้และไมม่สีิง่ 

 กอ่สรา้งอืน่ใดบนพืน้ทา่เทยีบเรอื นอกจากสิง่กอ่สรา้งทีจ่ าเป็นอันเป็นสว่นประกอบ 

 ของท่าเทยีบเรอืนัน้ 

  ค. ปลายสดุของท่าเทยีบเรอืตอ้งไมเ่กนิแนวน ้าลกึหนา้ทา่เมือ่น ้าลงต ่าสดุ ลกึกวา่อัตรา 

กนิน ้าลกึเต็มทีข่องเรอืทีเ่ขา้เทยีบท่าตามความจ าเป็น โดยค านงึถงึขนาดเรอืและ 

 ลักษณะภมูปิระเทศ แต่ทัง้นี้ตอ้งไมเ่กนิ 1 ใน 3 ของความกวา้งของแมน่ ้า 

  ง. ตอ้งสรา้งตามแนวเขตทีด่นิทีผู่ข้ออนุญาตมกีรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรอบครองเป็น 

 แนวตรงยืน่จากฝ่ัง 

  จ. ท่าเทยีบเรอืทีผ่่านชายหาดตอ้งไมปิ่ดกัน้การทีป่ระชาชนจะใชส้อย หรอืเดนิผ่าน 

 ชายหาด 

 (2) สะพานปรับระดับและโป๊ะเทยีบเรอื 

  ก. สะพานปรับระดับตอ้งมขีนาดทีเ่หมาะสมกับโป๊ะเทยีบเรอื มรีาวลกูกรงทีแ่ข็งแรง 

 ทัง้สองดา้น และความลาดชนัของสะพานตอ้งไมม่ากกวา่ 1:2 เมือ่น ้าลงต ่าสดุ 

  ข. โป๊ะเทยีบเรอืตอ้งมโีครงสรา้งทีแ่ข็งแรง ทนทาน และมคีวามปลอดภัย มอัีตราการ 

 ลอยตัวสงู โดยเมือ่รับน ้าหนักสงูสดุแลว้พืน้ของโป๊ะเทยีบเรอืตอ้งอยูส่งูจากระดับ 



 น ้าไมน่อ้ยกวา่ 40 เซนตเิมตร และมรีาวลูกกรงทีแ่ข็งแรงทกุดา้น ยกเวน้ดา้นทีเ่รอื 

 เทยีบและสว่นทีต่่อกับสะพานปรับระดับ 

 (3) สะพานขา้มแมน่ ้าหรอืสะพานขา้มคลอง 

  ก. ตอ้งมโีครงสรา้งทีไ่ม่ท าใหท้ศิทางการไหลของน ้าเปลีย่นแปลง 

  ข. ตอ้งมคีวามสงูและความกวา้งของชอ่งลอดใตส้ะพานตามทีอ่ธบิดกีรมเจา้ท่าก าหนด 

 โดยประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

 (4) ท่อหรอืสายเคเบลิ 

  ก. การวางท่อหรอืสายเคเบลิผา่นชายหาดของทะเลหรอืชายตลิง่ ตอ้งฝังท่อหรอืสาย 

 เคเบลิใตพ้ืน้ดนิไมน่อ้ยกว่า 50 เซนตเิมตร โดยมใิหส้ว่นใดสว่นหนึง่ของทอ่หรอื 

 สายเคเบลิพน้ขึน้มาเหนือพืน้ดนิ 

  ข. การปักเสาไฟฟ้าพาดสายเพือ่จ่ายกระแสไฟฟ้า หรอืเพือ่การอืน่ทีม่ลีักษณะคลา้ย 

 คลงึกัน และการปักเสาวางท่อน ้าประปาหรอืเพือ่การอืน่ทีม่ลีักษณะคลา้ยคลงึกัน 

 ใหปั้กเสาใหช้ดิแนวขอบฝ่ังมากทีส่ดุ เพือ่มใิหก้ดีขวางทางเดนิเรอื 

 (5) เขือ่นกันน ้าเซาะ 

  ก. ตอ้งมรีูปแบบทีไ่มก่อ่ใหเ้กดิผลกระทบต่อร่องน ้า ตลิง่ และบรเิวณขา้งเคยีง 

  ข. ตอ้งมโีครงสรา้งทีแ่ข็งแรงและอยูใ่นแนวฝ่ังเดมิมากทีส่ดุ หากมสีว่นทีย่ืน่เขา้ไปใน น ้าใหม้เีฉพาะสว่นทีจ่ าเป็น 

  ค. ความลาดชนัของเขือ่นกันน ้าเซาะไมเ่กนิ 1:3 โดยแนวสันเขือ่นดา้นบนตอ้งอยู่ทีแ่นว 

 กรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครองทีด่นิ ส าหรับบรเิวณล าน ้าทีแ่คบหรอือาจเป็น  อันตรายตอ่การเดนิเรอื 

เขือ่นตอ้งมลัีกษณะตัง้ตรงและไมม่คีวามลาดชนัยืน่ออกมา 

 (6) คานเรอื 

แนวรางรองรับเรอืตอ้งยาวยืน่จากฝ่ังเพยีงพอทีจ่ะชกัลากเรอืขนาดใหญท่ีส่ดุทีค่านเรอืนัน้จะสามารถรับซอ่มท าไดใ้นเวลาน ้าลง

ต ่าสดุ 

 (7) โรงสบูน ้า 

  ก. โรงทีต่ดิตัง้เครือ่งสบูน ้า ตอ้งอยู่บนฝ่ังหรอือยูใ่กลฝ่ั้งมากทีส่ดุ 

  ข. การต่อทอ่สบูน ้า เมือ่ต่อเชือ่มกับเครือ่งสบูน ้าแลว้ตอ้งวางขนานกับแนวเสาของ 



 โรงสบูน ้าจนถงึพืน้ดนิ แลว้จงึวางนอนไปตามแนวพืน้ดนิใตน้ ้า และปลายทอ่ 

 ตอ้งอยูต่ ่ากวา่ระดับน ้าลงต ่าสดุไมน่อ้ยกวา่ 1 เมตร 

 ขอ้ 5 เจา้ท่าอนุญาตใหป้ลูกสรา้งอาคารหรอืสิง่อืน่ใดลว่งล ้าล าแมน่ ้าทีไ่มม่ลัีกษณะตามขอ้ก าหนดในขอ้ 4 

เป็นการเฉพาะรายได ้และเมือ่เจา้ท่าไดอ้นุญาตแลว้ 

ใหป้ระกาศลักษณะของอาคารหรอืลักษณะของการล่วงล ้าล าแมน่ ้านัน้ในราชกจิจานุเบกษาและใหถ้อืเป็นหลักเกณฑใ์นการอนุญ

าตต่อไปได ้

 ขอ้ 6 อาคารและการลว่งล ้าล าแมน่ ้านอกจากทีก่ าหนดไวใ้นขอ้ 4 และขอ้ 5 จะอนุญาตไม่ได ้

เวน้แตเ่ป็นของทางราชการหรอืรัฐวสิาหกจิและปลกูสรา้งขึน้เพือ่ประโยชนข์องทางราชการ 

 ขอ้ 7 หลักเกณฑใ์นการพจิารณาอนุญาตใหป้ลกูสรา้งอาคารหรอืสิง่อืน่ใดลว่งล ้าล าแมน่ ้ามดัีงตอ่ไปนี้ 

 (1) ลักษณะหรอืสภาพของอาคารหรอืสิง่อืน่ใดล่วงล ้าล าแมน่ ้าตอ้งไมเ่ป็นอันตรายตอ่การ  เดนิเรอื 

หรอืท าใหท้างน ้าเปลีย่นแปลงไป หรอืกอ่ใหเ้กดิผลกระทบต่อสิง่แวดลอ้ม 

 (2) อาคารหรอืสิง่อืน่ใดลว่งล ้าล าแมน่ ้าทีจ่ะอนุญาตใหป้ลูกสรา้งได ้ตอ้งมลัีกษณะของ  

อาคารและการลว่งล ้าทีพ่งึอนุญาตไดต้ามขอ้ 4 และขอ้ 5 

 (3) อาคารหรอืสิง่อืน่ใดลว่งล ้าล าแมน่ ้าทีจ่ะอนุญาตใหป้ลูกสรา้งได ้ตอ้งไม่อยูใ่นเขตพืน้ที่ 

  ทีม่ปีระกาศของกรมเจา้ทา่หา้มปลกูสรา้งอาคารหรอืสิง่อืน่ใดลว่งล ้าล าแมน่ ้า ประกาศ 

  ดังกล่าวตอ้งไดร้ับความเห็นชอบจากรัฐมนตรแีละประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

 (4) การอนุญาตใหใ้ชพ้ืน้ทีล่ว่งล ้าล าแมน่ ้า ใหก้ระท าไดเ้พยีงเทา่ทีจ่ าเป็นและสมควร เฉพาะ 

  ตามวัตถุประสงคใ์นการใชอ้าคารหรอืสิง่อืน่ใดทีล่ว่งล ้าล าแมน่ ้านัน้ 

 (5) การอนุญาตใหใ้ชพ้ืน้ทีล่ว่งล ้าล าแมน่ ้าตอ้งไมเ่ป็นการขัดตอ่กฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุ 

  อาคารหรอืกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักความปลอดภัยและสิง่แวดลอ้มทางน ้า 
กรมเจา้ท่า/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเจา้ท่าภมูภิาคสาขา / ส านักงานเทศบาลต าบล  
เขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร  66230  โทร.056-649338 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 75 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การพจิารณา 

เจา้ทา่ตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ -)  

75 วันท าการ - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค ารอ้งขออนุญาตปลูกสรา้งสิง่ลว่งล า้ล าน า้ (แบบ ท.28) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

4) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย ์

5) หนงัสอืมอบอ านาจทีถู่กตอ้งตามกฎหมาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) หลกัฐานแสดงความเป็นเจา้ของกรรมสทิธิแ์ละหนงัสอืใหค้วาม 

ยนิยอมจากเจา้ของกรรมสทิธิพ์รอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

7) หนงัสอืรบัรองวา่ไดร้บัอนุญาตจากผูร้บัผดิชอบทีด่นิบนฝั่งอยู ่

ในขอบเขตความรบัผดิชอบดแูลรกัษาทีส่าธารณะสมบตัขิองแผน่
ดนิ ตามกฎหมายพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนหรอื 

ส าเนาบตัร ประจ าตวัเจา้หนา้ทีข่องรฐั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

8) แบบแปลนและรายละเอยีดของอาคาร   
หรอืสิง่อืน่ใดทีข่ออนุญาตปลูกสรา้งลว่งล า้ล า-                                 

แมน่ า้ตอ้งมผีูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุสาขาวศิวกรรม 
โยธาตามกฎหมายวา่ดว้ย       

วชิาชพีวศิวกรรมเป็นผูร้บัรอง 

เวน้แตอ่าคารหรอืสิง่อืน่ใดทีข่ออนุญาตปลูกสรา้งลว่งล า้        
ล าแมน่ า้น ัน้จะมขีนาดเล็ก  

และโครงสรา้งท าดว้ยไมห้รอืวสัดอุ ืน่ทีไ่มค่งทนถาวร     
ไมจ่ าเป็นตอ้งมผีูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุสาขา 

วศิวกรรมโยธารบัรอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

9) แผนผงัแสดงบรเิวณทีข่ออนุญาตและบรเิวณใกลเ้คยีง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

10) )  หนงัสอืของจงัหวดัทีอ่าคารหรอืสิง่อืน่ใดทีข่ออนุญาตปลูก 

สรา้งลว่งล า้ล าแมน่ า้ต ัง้อยู ่

รบัรองวา่ไมเ่ป็นอุปสรรคตอ่แผนพฒันาจงัหวดั  ผงัเมอืง 
และการรกัษาสภาพแวดลอ้มของจงัหวดั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

11) รายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม  
ซึง่ตอ้งปฏบิตัติามกฎหมาย วา่ดว้ยการ  

สง่เสรมิและรกัษาคณุภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาต ิ
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ตรวจตามกฎกระทรวงฉบบัที ่19 (พ.ศ 2540) 
ออกตามความในพระราชบญัญตักิารเดนิเรอืในน่านน า้ไทย 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

2) คา่ใบอนุญาตตามกฎกระทรวง ฉบบัที ่55 (พ.ศ. 2534) 
ออกตามความในพระราชบญัญตักิารเดนิเรอืในน่านน า้ไทย 

พระพุทธศกัราช 2456 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
2) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
3) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 06/01/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การขออนุญาตกอ่สรา้งอาคารประเภทอาคารสงูและอาคาร 

ขนาดใหญ่ พิเศษ ตามมาตรา 21 (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

    ผูใ้ดจะกอ่สรา้งอาคารซึง่เขา้ขา่ยเป็นอาคารประเภทอาคารสงูและอาคารขนาดใหญพ่เิศษ ตอ้งไดร้ับใบอนุญาต 

จากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ โดยเจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาต 

หรอืมหีนังสอืแจง้ค าสัง่ไมอ่นุญาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแตวั่นทีไ่ดร้ับค าขอ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ค าขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร (แบบ ข.1) พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิต
ามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดท าผั

งบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรที่ดนิ ฯ 

(หมายเหต:ุ -)  

7 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออกใ

บอนุญาต (แบบ อ.1) 
(หมายเหต:ุ -)  

30 วันท าการ จุดรับค าขอ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
แจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร (แบบ น.1) 

รับใบอนุญาตพรอ้มช าระคา่ธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แบบค าขออนุญาตกอ่สรา้งอาคารฯ (แบบ ข.1) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

4) โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้ 
พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนา ทุกหนา้ 

กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้
ของทีด่นิ ใหก้อ่สรา้งอาคารในทีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอุตสาหกรรม 
หรอืใบอนุญาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุ

หรอืใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการ (สว่นขยาย) 

พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย 
(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอุตสาหกรรม) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

6) กรณีทีม่กีารมอบอ านาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอ านาจ 
ตดิอากรแสตมป์ 30 บาท พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) บตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อี านาจ 

ลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอ านาจเจา้ของทีด่นิ  
(กรณีเจา้ของทีด่นิเป็นนติบิุคคล) 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

8) หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาต 
เป็นผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ  

(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

9) หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ  (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 

ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

10) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ทีม่ลีายมอืชือ่ พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวุฒ ิทีอ่ยู ่

ของสถาปนกิ และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 
(พ.ศ.2528) 

ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

11) รายการค านวณ แผน่ปกระบชุือ่เจา้ของอาคาร ชือ่อาคาร 
สถานทีก่อ่สรา้ง ชือ่ คุณวุฒ ิทีอ่ยู ่ของวศิวกรผูค้ านวณพรอ้ม 

ลงนามทุกแผน่ (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ อาคาร 

ทีก่อ่สรา้งดว้ยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณีอาคาร 
บางประเภททีต่ ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต่อ้งมกีารค านวณใหอ้าคาร 

สามารถรบัแรงส ัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหวได ้ตามกฎกระทรวง 
ก าหนด การรบัน า้หนกั ความตา้นทาน ความคงทนของอาคาร 

และพืน้ดนิ ทีร่องรบัอาคารในการตา้นทานแรงส ัน่สะเทอืนของ 
แผน่ดนิไหว พ.ศ. 2540 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(ตอ้งแสดงรายละเอยีดการค านวณ 

การออกแบบโครงสรา้งใหส้ามารถรับแรงสัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหว / 
เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

12) กรณีใชห้นว่ยแรงเกนิกวา่คา่ทีก่ าหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6  

พ.ศ. 2527 เชน่ใชค้า่ fc > 65 ksc. หรอื คา่ fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม ัน่คงแข็งแรงของวสัดุ 

ทีร่บัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได ้
วศิวกรผูค้ านวณและผูข้ออนุญาตลงนาม 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) กรณีอาคารทีเ่ขา้ขา่ยตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 

ตอ้งมรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหล็กเสรมิ หรอืคอนกรตีหุม้เหล็ก 
ไมน่อ้ยกวา่ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง หรอืมเีอกสารรบัรองอตัรา 

การทนไฟจากสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืไดป้ระกอบการขออนุญาต 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการ 

กอ่สรา้งพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี 
สถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีอาคารทีต่อ้งมสีถาปนกิควบคมุงาน) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 

15) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการกอ่สรา้ง

พรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 

16) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  ฉบบัที ่33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

17) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบปรบัอากาศ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

18) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้า 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

19) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและวศิวกรผู ้

ออกแบบระบบป้องกนัเพลงิไหม ้
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

20) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบบ าบดัน า้เสยีและการระบายน า้ทิง้ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

21) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบประปา 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

22) นงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 

ของวศิวกรผูอ้อกแบบระบบลฟิต ์
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

23) หนงัสอืรบัรองการตรวจสอบงานออกแบบและค านวณสว่นตา่งๆ 

ของโครงสรา้งอาคารตามกฎกระทรวงก าหนด 
ชนดิหรอืประเภทของอาคาร หลกัเกณฑ ์วธิกีาร 

และเงือ่นไขในการตรวจสอบงานออกแบบและค านวณสว่นตา่งๆ 
ของโครงสรา้งอาคาร พ.ศ.2550 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบญัญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหต:ุ (ขึน้อยู่กับขนาดพืน้ทีแ่ละลักษณะอาคาร)) 

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 

2. ทางโทรศัพท ์ ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000

3. ทาง ไปรษณีย ์ 224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง  โทร. 02-299-4311-12
5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง

6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น  ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารประเภทอื่นๆ ตามมาตรา 21(N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

     ผูใ้ดจะกอ่สรา้งอาคารประเภทอืน่ๆ ซึง่ไมเ่ขา้ขา่ยเป็นอาคารสงูและอาคารขนาดใหญพ่เิศษ ตอ้งไดร้ับ 

ใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ 

โดยเจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพรอ้มดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรับใบ

อนุญาตทราบภายใน 10 วันนับแตวั่นทีไ่ดร้ับค าขอ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 10 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ค าขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร  (แบบ ข.1) พรอ้มเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ี ่

ดนิตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้ง 
จัดท าผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

เชน่ ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัย 
ในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 

พ.ร.บ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณา 
ออกใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร  (แบบ อ.1) 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
แจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร (แบบ น.1) 

รับใบอนุญาตพรอ้มช าระคา่ธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ 

(คา่ธรรมเนียมขึน้อยูกั่บขนาดพืน้ทีแ่ละลักษณะอาคาร)) 

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แบบค าขออนุญาตกอ่สรา้งอาคารฯ (แบบ ข.1) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

4) โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้ 
พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนา ทุกหนา้ 

กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้
ของทีด่นิใหก้อ่สรา้งอาคารในทีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอุตสาหกรรม 
หรอืใบอนุญาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุ

หรอืใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการ (สว่นขยาย) 

พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย  
(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอุตสาหกรรม) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

6) กรณีทีม่กีารมอบอ านาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอ านาจ 
ตดิอากรแสตมป์ 30 บาท พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) บตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อี านาจ 

ลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอ านาจ เจา้ของทีด่นิ  
(กรณีเจา้ของทีด่นิเป็นนติบิุคคล) 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

8) หนงัสอืยนิยอมใหช้ดิเขตทีด่นิตา่งเจา้ของ 
(กรณีกอ่สรา้งอาคารชดิเขตทีด่นิ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาต 
เป็นผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคาร 

มลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

10) หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาต 
เป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ  

(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ทีม่ลีายมอืชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวุฒ ิทีอ่ยู ่

ของสถาปนกิ และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 

(พ.ศ.2528) 
ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) รายการค านวณ แผน่ปกระบชุือ่เจา้ของอาคาร ชือ่อาคาร 

สถานทีก่อ่สรา้ง ชือ่ คุณวุฒ ิทีอ่ยู ่
ของวศิวกรผูค้ านวณพรอ้มลงนามทุกแผน่ (กรณีอาคาร   

สาธารณะ อาคารพเิศษ 
อาคารทีก่อ่สรา้งดว้ยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ 

กรณีอาคารบางประเภททีต่ ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต่อ้งมกีารค านวณ 

ใหอ้าคารสามารถรบัแรงส ัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหวได ้
ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรบัน า้หนกั  ความตา้นทาน 

ความคงทนของอาคาร 
และพืน้ดนิทีร่องรบัอาคารในการตา้นทานแรงส ัน่สะเทอืน 

ของแผน่ดนิไหว พ.ศ. 2540 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(ตอ้งแสดงรายละเอยีดการค านวณ 
การออกแบบโครงสรา้งใหส้ามารถรับแรงสัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหว / 

เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

13) กรณีใชห้นว่ยแรงเกนิกวา่คา่ทีก่ าหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6  
พ.ศ. 2527 เชน่ใชค้า่ fc > 65 ksc. หรอื คา่ fc’ > 173.3 ksc. 

ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม ัน่คงแข็งแรงของวสัดุ 
ทีร่บัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได ้

วศิวกรผูค้ านวณและผูข้ออนุญาตลงนาม 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) กรณีอาคารทีเ่ขา้ขา่ยตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 

ตอ้งมรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหล็กเสรมิ หรอื 

คอนกรตีหุม้เหล็กไมน่อ้ยกวา่ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 
หรอืมเีอกสารรบัรองอตัราการทนไฟจากสถาบนัทีเ่ชือ่ถอื  

ไดป้ระกอบการขออนุญาต 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการ 

กอ่สรา้งพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี  
สถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีอาคารทีต่อ้งมสีถาปนกิควบคมุงาน) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

16) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการกอ่สรา้ง
พรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ (ขึน้อยู่กับขนาดพืน้ทีแ่ละลักษณะอาคาร))  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 

2. ทางโทรศัพท ์ ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000
3. ทาง ไปรษณีย ์ 224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6

แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง  โทร. 02-299-4311-12

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง

6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น  ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

    ผูใ้ดจะเคลือ่นยา้ยอาคารตอ้งไดร้ับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ 

โดยเจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพรอ้มดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรับใบ

อนุญาตทราบภายใน 10 วัน นับแตวั่นทีไ่ดร้ับค าขอ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 10 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ขออนุญาตเคลือ่นยา้ยอาคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเคลือ่นยา้ยอาคาร))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการ 

ขออนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเคลือ่นยา้ยอาคาร))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ 

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง 
ตรวจสอบสถานทีท่ีจ่ะเคลือ่นยา้ยอาคารไปไวใ้นทีด่นิ 

จัดท าผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

เชน่ ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พ.ร.บ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเคลือ่นยา้ยอาคาร))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณา 

ออกใบอนุญาต (แบบ อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบ น.1) 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเคลือ่นยา้ยอาคาร)) 

7 วันท าการ จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) ค าขออนุญาตเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบ ข.2) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) โฉนดทีด่นิ น.ส. 3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้ 
พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนาทุกหนา้ 

กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอม 
ของเจา้ของทีด่นิใหเ้คลือ่นยา้ยอาคารไปไวใ้นทีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) กรณีทีม่กีารมอบอ านาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอ านาจตดิอากรแสตมป์
30 บาท พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบยีนบา้น 

หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) หนงัสอืมอบอ านาจเจา้ของทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ชเ่จา้ของทีด่นิ) 

- 

7) ส าเนาบตัรประชาชนและส าเนาทะเบยีนของผูม้อี านาจลงนามแทน

นติบิคุคลผูร้บัมอบอ านาจเจา้ของทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคลเป็นเจา้ของทีด่นิ) 

- 

8) หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็น

ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ 

ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ) 

- 

9) หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาต 
เป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ 

ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 

- 

10) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลนทีม่ลีายมอืชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ 

ตวับรรจง และคุณวุฒ ิทีอ่ยู ่ของสถาปนกิและวศิวกรผูอ้อกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) 

ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

11) รายการค านวณโครงสรา้ง พรอ้มลงลายมอืชือ่ 
เลขทะเบยีนของวศิวกรผูอ้อกแบบ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

12) หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น.4) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 

- 

13) หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น.4) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 

2. ทางโทรศัพท ์ ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000
3. ทาง ไปรษณีย ์ 224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6

แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง  โทร. 02-299-4311-12

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง
6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น  ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การขออนุญาตดดัแปลง หรอืใชท้ีจ่อดรถทีก่ลบัรถ และทางเขา้ 
ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 (N) 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร   

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

     หา้มมใิหเ้จา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารทีต่อ้งมพีืน้ทีห่รอืสิง่ทีส่รา้งขึน้เพือ่ใชเ้ป็นทีจ่อดรถ ทีก่ลับรถ 

และทางเขา้ออกของรถตามทีร่ะบไุวใ้นมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชห้รอืยนิยอมใหบ้คุคลอืน่ดัดแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถ 

ทีก่ลับรถและทางเขา้ออกของรถนัน้เพือ่การอืน่ ทัง้นี้ไมว่า่ทัง้หมดหรอืบางสว่น เวน้แตจ่ะไดร้ับใบอนุญาต 

จากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ 

ขอ้หา้มดังกล่าวใหถ้อืว่าเป็นภาระตดิพันในอสงัหารมิทรัพยนั์น้โดยตรงตราบทีอ่าคารนัน้ยังมอียูทั่ง้นี้ไมว่า่จะมกีารโอนทีจ่อดรถ 

ทีก่ลับรถ และทางเขา้ออกของรถนัน้ตอ่ไปยังบุคคลอืน่หรอืไมก็่ตาม 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230      
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ขออนุญาตดัดแปลง พรอ้มเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตดัดแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลับรถ 
และทางเขา้-ออกของรถ เพือ่การอืน่))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาต 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตดัดแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลับรถ 

และทางเขา้-ออกของรถ เพือ่การอืน่))  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชน ์     

ทีด่นิตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้ง 
จัดท าผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

เชน่ ประกาศกระทรวงคมนาคม 

เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พ.ร.บ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตดัดแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลับรถ 

และทางเขา้-ออกของรถ เพือ่การอืน่))  

7 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณา 

ออกใบอนุญาต (แบบ อ.4) 
และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร (แบบ น.1) 

35 วันท าการ จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตดัดแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลับรถ 

และทางเขา้-ออกของรถ เพือ่การอืน่))  
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) ค าขออนุญาตดดัแปลง หรอืใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ 

และทางเขา้ออกของรถ เพือ่การอืน่ (แบบ ข.4) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) โฉนดทีด่นิ น.ส. 3 หรอื ส.ค.1 

ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนาทุ
กหนา้ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) หนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิทีใ่หใ้ชเ้ป็นทีจ่อดรถ 
(กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) หนงัสอืมอบอ านาจเจา้ของทีด่นิ  
(กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและทะเบยีนบา้นของผูม้อี านาจ 
ลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอ านาจเจา้ของทีด่นิ  

(กรณีนติบิคุคลเป็นเจา้ของทีด่นิ) 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

8) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของผูอ้อกแ
บบและค านวณ  

(กรณีเป็นสิง่ทีส่รา้งขึน้เป็นอาคารเพือ่ใชเ้ป็นทีจ่อดรถ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

9) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุของผูอ้

อกแบบสถาปตัยกรรม  
(กรณีทีเ่ป็นสิง่ทีส่รา้งขึน้เป็นอาคารเพือ่ใชเ้ป็นทีจ่อดรถ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

10) หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น.4)  
(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรม

ควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

11) หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น.4) 

(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยก
รรมควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

12) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

13) รายการค านวณโครงสรา้ง 

พรอ้มลงลายมอืชือ่เลขทะเบยีนของวศิวกรผูอ้อกแบบ  

(กรณีทีเ่ป็นสิง่ทีส่รา้งขึน้เป็นอาคารเพือ่ใชเ้ป็นทีจ่อดรถ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

14) ส าเนาใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร 

หรอืดดัแปลงอาคารหรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร 
หรอืเปลีย่นการใชอ้าคาร 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

15) ส าเนาหรอืภาพถา่ยเอกสารแสดงการเป็นเจา้ของอาคารหรอื 
ผูค้รอบครองอาคาร 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

16) หนงัสอืแสดงความยนิยอมจากเจา้ของอาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูค้รอบครองเป็นผูข้ออนุญาต) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหต:ุ -) 

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 



ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 
2. ทางโทรศัพท ์ ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000

3. ทาง ไปรษณีย ์ 224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง  โทร. 02-299-4311-12

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง
6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น  ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : 

การขออนุญาตดัดแปลงอาคารประเภทอาคารสูงและอาคารขนาดใหญ่พิเศษ ตามมาตรา 21 (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

     ผูใ้ดจะดัดแปลงอาคารซึง่เขา้ขา่ยเป็นอาคารประเภทอาคารสงูและอาคารขนาดใหญพ่เิศษ ตอ้งไดร้ับใบอนุญาต 

จากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ 

โดยเจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพรอ้มดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรับใบ

อนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแตวั่นทีไ่ดร้ับค าขอ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ ข.1) พรอ้มเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ 

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง 
ตรวจสอบสถานทีบ่รเิวณอาคารทีข่อดัดแปลง 

จัดท าผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

เชน่ ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัย 
ในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 

พ.ร.บ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออกใ
บอนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ อ.1) 

(หมายเหต:ุ -)  

30 วันท าการ จุดรับค าขอ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
แจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ น.1) 

รับใบอนุญาตพรอ้มช าระคา่ธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ 

(คา่ธรรมเนียมขึน้อยูกั่บขนาดพืน้ทีแ่ละลักษณะอาคาร)) 

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แบบค าขออนุญาตกอ่สรา้งอาคารฯ (แบบ ข.1) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

4) ใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคารเดมิทีไ่ดร้บัอนุญาต หรอืใบรบัแจง้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) โฉนดทีด่นิ น.ส.3หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้ 

พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนา ทุกหนา้ 
กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของ 

เจา้ของทีด่นิ ใหก้อ่สรา้งอาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

6) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอุตสาหกรรม 

หรอืใบอนุญาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุ

หรอืใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการ (สว่นขยาย) 
พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย  

(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) กรณีทีม่กีารมอบอ านาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอ านาจ 

ตดิอากรแสตมป์ 30 บาท พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
ส าเนาทะเบยีนบา้น 

หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

8) บตัรประจ าตวัประชาชน 

และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อี านาจลงนาม 

แทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอ านาจเจา้ของทีด่นิ  
(กรณีเจา้ของทีด่นิเป็นนติบิุคคล) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาต 
เป็นผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคาร 

มลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

10) หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็น 
ผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ  (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 

ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

ทีม่ลีายมอืชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวุฒ ิทีอ่ยู ่
ของสถาปนกิ และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 

(พ.ศ.2528) 

ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) รายการค านวณ แผน่ปกระบชุือ่เจา้ของอาคาร ชือ่อาคาร 

สถานทีก่อ่สรา้ง ชือ่ คุณวุฒ ิทีอ่ยู ่

ของวศิวกรผูค้ านวณพรอ้มลงนามทุกแผน่ (กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพเิศษ 

อาคารทีก่อ่สรา้งดว้ยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ 
กรณีอาคารบางประเภททีต่ ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต่อ้งมกีารค านวณ 

ใหอ้าคารสามารถรบัแรงส ัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหวได ้

ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรบัน า้หนกั ความตา้นทาน 
ความคงทนของอาคาร 

และพืน้ดนิทีร่องรบัอาคารในการตา้นทานแรงส ัน่สะเทอืนของแผน่
ดนิไหว พ.ศ. 2540 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(ตอ้งแสดงรายละเอยีดการค านวณ 

การออกแบบโครงสรา้งใหส้ามารถรับแรงสัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหว / 
เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

13) กรณีใชห้นว่ยแรงเกนิกวา่คา่ทีก่ าหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6 

พ.ศ. 2527 เชน่ใชค้า่ fc > 65 ksc. หรอื คา่ fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม ัน่คงแข็งแรงของ 

วสัดุทีร่บัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได ้
วศิวกรผูค้ านวณและผูข้ออนุญาตลงนาม 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) กรณีอาคารทีเ่ขา้ขา่ยตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม้เหล็ก 

ไมน่อ้ยกวา่ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

หรอืมเีอกสารรบัรองอตัราการทนไฟจากสถาบนั 
ทีเ่ชือ่ถอืไดป้ระกอบการขออนุญาต 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการ 
กอ่สรา้งพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี 

สถาปตัยกรรมควบคมุ  (กรณีอาคารทีต่อ้งมสีถาปนกิควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

16) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการกอ่สรา้ง
พรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ  

(กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 

17) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร 

ตามกฎกระทรวง  ฉบบัที ่33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

18) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบปรบัอากาศ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

19) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้า 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

20) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและวศิวกร 

ผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลงิไหม ้
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

21) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบบ าบดัน า้เสยีและการระบายน า้ทิง้ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

22) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบประปา 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

23) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบลฟิต ์
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

24) หนงัสอืรบัรองการตรวจสอบงานออกแบบและค านวณสว่นตา่งๆ 

ของโครงสรา้งอาคารตามกฎกระทรวงก าหนด 
ชนดิหรอืประเภทของอาคาร หลกัเกณฑ ์วธิกีาร 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

และเงือ่นไขในการตรวจสอบงานออกแบบและค านวณสว่นตา่งๆ 
ของโครงสรา้งอาคาร พ.ศ.2550 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหต:ุ (ขึน้อยู่กับขนาดพืน้ทีแ่ละลักษณะอาคาร))  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 

2. ทางโทรศัพท ์ ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000

3. ทาง ไปรษณีย ์ 224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง  โทร. 02-299-4311-12
5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง

6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น  ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารประเภทอื่นๆ ตามมาตรา 21 (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

     ผูใ้ดจะดัดแปลงอาคารซึง่ไมเ่ขา้ขา่ยเป็นอาคารสงูและอาคารขนาดใหญพ่เิศษ ตอ้งไดร้ับใบอนุญาต จากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ 

โดยเจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพรอ้มดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรับใบ

อนุญาตทราบภายใน 10 วันนับแตวั่นทีไ่ดร้ับค าขอ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 10 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ ข.1) พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิต

ามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง 

ตรวจสอบสถานทีบ่รเิวณอาคารทีข่อดัดแปลง 
จัดท าผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

เชน่ ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พ.ร.บ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออกใ
บอนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ อ.1) 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
แจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ น.1) 

รับใบอนุญาตพรอ้มช าระคา่ธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ 
(คา่ธรรมเนียมขึน้อยูกั่บขนาดพืน้ทีแ่ละลักษณะอาคาร 

))  

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แบบค าขออนุญาตกอ่สรา้งอาคารฯ (แบบ ข.1) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

4) ใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคารเดมิทีไ่ดร้บัอนุญาต หรอืใบรบัแจง้ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้ 

พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนา ทุกหนา้ 
กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้

ของทีด่นิใหก้อ่สรา้งอาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

6) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอุตสาหกรรม 

หรอืใบอนุญาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุ

หรอืใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการ (สว่นขยาย) 
พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย  

(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) กรณีทีม่กีารมอบอ านาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอ านาจ 

ตดิอากรแสตมป์ 30 บาท พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
ส าเนาทะเบยีนบา้น 

หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

8) บตัรประจ าตวัประชาชน 

และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อี านาจลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอ

บอ านาจ เจา้ของทีด่นิ  (กรณีเจา้ของทีด่นิเป็นนติบิคุคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) หนงัสอืยนิยอมใหช้ดิเขตทีด่นิตา่งเจา้ของ 

(กรณีกอ่สรา้งอาคารชดิเขตทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

10) หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็น 
ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคาร 

มลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11) หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ  (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

12) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ทีม่ลีายมอืชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวุฒ ิทีอ่ยู ่

ของสถาปนกิ และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 

(พ.ศ.2528) 
ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) รายการค านวณ แผน่ปกระบชุือ่เจา้ของอาคาร ชือ่อาคาร 

สถานทีก่อ่สรา้ง ชือ่ คุณวุฒ ิทีอ่ยู ่
ของวศิวกรผูค้ านวณพรอ้มลงนามทุกแผน่ (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพเิศษ 
อาคารทีก่อ่สรา้งดว้ยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ 

กรณีอาคารบางประเภททีต่ ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต่อ้งมกีารค านวณใหอ้า

คารสามารถรบัแรงส ัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหวได ้
ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรบัน า้หนกั ความตา้นทาน 

ความคงทนของอาคาร 
และพืน้ดนิทีร่องรบัอาคารในการตา้นทานแรงส ัน่สะเทอืนของแผน่

ดนิไหว พ.ศ. 2540 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(ตอ้งแสดงรายละเอยีดการค านวณ 
การออกแบบโครงสรา้งใหส้ามารถรับแรงสัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหว / 

เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

14) กรณีใชห้นว่ยแรงเกนิกวา่คา่ทีก่ าหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6  
พ.ศ. 2527 เชน่ใชค้า่ fc > 65 ksc. หรอื คา่ fc’ > 173.3 ksc. 

ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม ัน่คงแข็งแรงของวสัดุที่
รบัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได ้

วศิวกรผูค้ านวณและผูข้ออนุญาตลงนาม 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) กรณีอาคารทีเ่ขา้ขา่ยตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม้เหล็ก 

ไมน่อ้ยกวา่ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 
หรอืมเีอกสารรบัรองอตัราการทนไฟจากสถาบนั 

ทีเ่ชือ่ถอืไดป้ระกอบการขออนุญาต 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

16) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการกอ่สรา้
งพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี 

สถาปตัยกรรมควบคมุ  (กรณีอาคารทีต่อ้งมสีถาปนกิควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 

17) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการกอ่สรา้ง

พรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ  
(กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหต:ุ (ขึน้อยู่กับขนาดพืน้ทีแ่ละลักษณะอาคาร))  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 

2. ทางโทรศัพท ์ ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000
3. ทาง ไปรษณีย ์ 224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6

แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง  โทร. 02-299-4311-12
5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง

6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น  ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญาุต 

กรณีเจา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารซึง่ไมเ่ป็นอาคารประเภทควบคมุการใชป้ระสงคจ์ะใชห้รอืยนิยอมใหบ้คุคลใดใชอ้าคารดังกล่

าวเพือ่กจิการควบคมุการใช ้

และกรณีเจา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคมุการใชส้ าหรับกจิการหนึง่ประสงคใ์ชเ้ป็นอาคารประเภทควบคมุการใชส้ า

หรับอกีกจิกรรมหนึง่ จะตอ้งไดร้ับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ หรอื ไดแ้จง้ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ทราบแลว้ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 25 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนญาุ

ต 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร))  

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิต

ามกฎ 
หมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดท าผังบรเิว

ณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร))  

7 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออกใ
บอนุญาต (แบบ อ.5) 

และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร (แบบ น.1) 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร 

))  

12 วันท าการ จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แบบค าขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร (แบบ ข.3) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) ส าเนาหรอืภาพถา่ยเอกสารแสดงการเป็นเจา้ของอาคาร 
หรอืผูค้รอบครองอาคาร 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) หนงัสอืแสดงความยนิยอมจากเจา้ของอาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูค้รอบครองอาคารเป็นผูข้ออนุญาต) 

- 

6) ใบรบัรองหรอืใบอนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ

(เฉพาะกรณีทีอ่าคารทีข่ออนุญาตเปลีย่นการใชไ้ดร้ับใบรับรองหรอืไดร้ับ
ใบอนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคารมาแลว้) 

- 

7) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

8) รายการค านวณโครงสรา้ง พรอ้มลงลายมอืชือ่ 

เลขทะเบยีนของวศิวกร ผูอ้อกแบบ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เฉพาะกรณีทีก่ารเปลีย่นแปลงการใชอ้าคาร 
ท าใหม้กีารเปลีย่นแปลงน ้าหนักบรรทุกบนพืน้อาคารมากขึน้กวา่ทีไ่ดร้ับอ

นุญาตไวเ้ดมิ) 

- 

9) หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบและค านวณ 
พรอ้มส าเนาหรอืภาพถา่ยใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกร

รมควบคมุ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีเ่ป็นอาคาร 
มลัีกษณะขนาดอยูใ่นประเภทเป็นวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 

- 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 
2. ทางโทรศัพท ์ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000

3. ทางไปรษณีย ์224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6

แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง โทร. 02-299-4311-12

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง
6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

    ผูใ้ดจะรือ้ถอนอาคารทีม่สีว่นสงูเกนิ 15เมตร ซึง่อยูห่า่งจากอาคารอืน่หรอืทีส่าธารณะนอ้ยกว่าความสงูของอาคาร 

และอาคารทีอ่ยูห่า่งจากอาคารอืน่หรอืทีส่าธารณะนอ้ยกวา่ 2เมตรตอ้งไดร้ับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ 

ซึง่เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจง้ค าสัง่ไมอ่นุญาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรับใบอ

นุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวั่นทีไ่ดร้ับค าขอ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร พรอ้มเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญา
ต 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิต
ามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดท าผั

งบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

7 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออกใ
บอนุญาต (แบบ อ.1) 

และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร (แบบ น.1) 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

35 วันท าการ จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แบบค าขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร (แบบ ข. 1) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

4) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของผูอ้อกแ
บบข ัน้ตอน วธิกีาร 

และสิง่ป้องกนัวสัดรุว่งหลน่ในการรือ้ถอนอาคาร 
(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาด 

อยูใ่นประเภทเป็นวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้ 

พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนา ทุกหนา้ 

กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้
ของทีด่นิใหร้ ือ้ถอนอาคารในทีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต ) 

- 

6) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอุตสาหกรรม 
หรอืใบอนุญาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุ

หรอืใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการ (สว่นขยาย) 
พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย 

(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอุตสาหกรรม) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) กรณีทีม่กีารมอบอ านาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอ านาจ 
ตดิอากรแสตมป์ 30 บาท พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

8) บตัรประจ าตวัประชาชน 
และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อี านาจลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอ

บอ านาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีเจา้ของทีด่นิเป็นนติบิคุคล) 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) กรณีทีม่กีารมอบอ านาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอ านาจตดิอากรแสตมป์
30 บาท พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบยีนบา้น 

หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอ านาจบตัรประชาชน

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

และส าเนาทะเบยีนของผูม้อี านาจลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอ า
นาจเจา้ของอาคาร (กรณีเจา้ของอาคารเป็นนติบิคุคล) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

10) หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ 

(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11) หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 

ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

12) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ทีม่ลีายมอืชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวุฒ ิทีอ่ยู ่

ของสถาปนกิ และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 
(พ.ศ.2528) 

ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย ์(224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที ่6
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12) 5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง

6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู่ ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6)))

2) จังหวัดอืน่ๆ รอ้งเรยีนตอ่ผูว้่าราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอออกใบแทนใบย้าย (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่ผูแ้จง้หรอืผูม้รีายการยา้ยออก 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย 
ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ 

อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร 66150 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต 
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้ หรอืผูม้รีายการยา้ยออก) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) บนัทกึการรบัแจง้เอกสารทะเบยีนราษฎรสูญหาย หรอืถูกท าลาย 
(ท.ร. 15) หรอืใบแจง้ความเอกสารหาย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการน ้าบาดาล (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.หลักเกณฑ์

1) หากผูร้ับใบอนุญาตผูใ้ดมคีวามประสงคจ์ะขอโอนใบอนุญาตประกอบกจิการน ้าบาดาล ใหย้ืน่ค าขอโอนใบอนุญาต ตามแบบ

นบ./15 ตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ ยกเวน้ 

จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

ใหผู้ร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอโอนใบอนุญาตต่อพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(นายกเทศมนตร ี

หรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ในพืน้ทีท่ีบ่อ่น ้าบาดาลนัน้ตัง้อยู ่

พรอ้มดว้ยเอกสารหรอืหลักฐานและใหผู้ย้ืน่ค าขอช าระคา่ธรรมเนียมค าขอตามอัตราทีก่ าหนด ทัง้นี้ 

ผูร้ับใบอนุญาตทีข่อโอนใบอนุญาตจะตอ้งไมม่หีนี้ค่าใชน้ ้าบาดาลหรอืคา่อนุรักษ์น ้าบาดาลคา้งช าระ 

หากปรากฏว่าผูข้อโอนใบอนุญาตยังไมไ่ดช้ าระค่าใชน้ ้าบาดาลหรอืคา่อนุรักษ์น ้าบาดาลทีค่า้งช าระดังกลา่ว 

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีด่ าเนนิการเรยีกช าระใหเ้สร็จสิน้เสยีกอ่น กรณีทีผู่ร้ับใบอนุญาตทีข่อโอนใบอนุญาต 

ไมช่ าระคา่ใชน้ ้าบาดาลหรอืคา่อนุรักษ์น ้าบาดาลทีค่า้งช าระ 

ใหผู้อ้อกใบอนุญาตถอืเป็นสาเหตกุารไม่อนุญาตใหโ้อนใบอนุญาตก็ได ้

และหากการขอโอนใบอนุญาตในระหวา่งทียั่งไมถ่งึงวดทีช่ าระคา่ใชน้ ้าบาดาลหรอืคา่อนุรักษ์น ้าบาดาล 

ใหถ้อืวา่มหีนี้คา้งช าระจนถงึวันยืน่ค าขอโอนใบอนุญาต 

2) เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้

ตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอและเอกสารหรอืหลักฐานประกอบค าขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น 

2. เงือ่นไข

1) ในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

 - ค าขอโอนใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล หรอืค าขอโอนใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่

(เขตน ้าบาดาลกรุงเทพมหานคร : ผูอ้ านวยการส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล และ 6 จังหวัดในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล : 

ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) เสนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหผู้อ้อกใบอนุญาต (เขตน ้าบาดาลกรุงเทพมหานคร : ผูอ้ านวยการส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล และ 6 

จังหวัดในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล : ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) พจิารณา 

2) นอกเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

 2.1) จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

 - ค าขอโอนใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผ่าศนูยก์ลางนอ้ยกว่า 100 มลิลเิมตร หรอืค าขอโอนใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล 

ทีม่ปีรมิาณน ้าบาดาลไมเ่กนิกว่าวันละ 10 ลูกบาศกเ์มตร (ไมเ่กนิกวา่เดอืนละ 310 ลูกบาศกเ์มตร) 

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(นายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) เสนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ 

เอกสารหรอืหลักฐาน ใหผู้อ้อกใบอนุญาต (นายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) พจิารณา 

  - ค าขอโอนใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่100 มลิลเิมตรขึน้ไป 

หรอืค าขอโอนใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล ทีม่ปีรมิาณน ้าบาดาลเกนิกวา่วันละ 10 ลกูบาศกเ์มตร (เกนิกว่าเดอืนละ 310 

ลกูบาศกเ์มตร) 

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) เสนอความเห็น 

พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน ใหผู้อ้อกใบอนุญาต (ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) 

พจิารณา 



 2.2) จังหวัดทีไ่ม่ไดถ้า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 - ค าขอโอนใบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล หรอืค าขอโอนใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาลใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่

(ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) 

เสนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน ใหผู้อ้อกใบอนุญาต 

(ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) พจิารณา 

  3) 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตพ่นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีต่รวจสอบเอกสารหรอืหลักฐานถกูตอ้งค

รบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ การด าเนนิการตามระยะเวลาของคูม่อื 

สามารถพจิารณาด าเนนิการไดต้ามความเหมาะสมในแตล่ะขัน้ตอนโดยการด าเนนิการตอ้งไม่เกนิกว่าระยะเวลารวมของคูม่อื 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

กรมทรัพยากรน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 
ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน แขวงลาดยาว เขตจตจัุกร 

กรุงเทพมหานคร 10900 ))  
ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

กรมทรัพยากรน ้าบาดาล/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขต 

น ้าบาดาลจังหวัดนัน้/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอโอนใบอนุญาต ตามแบบ นบ./15 
ตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลนัน้ 

พรอ้มดว้ยเอกสารหรอืหลักฐานตามทีร่ะบไุวใ้นแบบค าขอ 
เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้ 

ตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอและเอกสารหรอืหลักฐาน 

ประกอบค าขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น 
พรอ้มรับช าระคา่ธรรมเนียมค าขอตามอัตราทีก่ าหนด 

(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 

2) การพจิารณา 
ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีด่ าเนนิการตามเงือ่นไข  

ในขอ้ 2 
แลว้ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอค าขอ 

ใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณาอนุญาตหรอืไมอ่นุญาตใหโ้อน 

ใบอนุญาต 
และแจง้ผลการพจิารณาเป็นหนังสอืใหผู้ข้อโอนใบอนุญาตทราบ 

1 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการน ้าบ
าดาล 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

(หมายเหต:ุ 
(แจง้ผลการพจิารณาเป็นหนังสอืใหผู้ข้อโอนใบอนุญาตทราบ 

ดังนี้ 
1)  กรณีพจิารณาอนุญาตใหโ้อนใบอนุญาต 

ใหแ้จง้ผูย้ืน่ค าขอทราบ เพือ่ใหม้ารับใบอนุญาต 
และช าระคา่ธรรมเนียมการโอนใบอนุญาตตามอัตราทีก่ าหนด 

2)  กรณีพจิารณาไมอ่นุญาตใหโ้อนใบอนุญาต 

ใหแ้จง้ผลการพจิารณาใหผู้ข้อโอนใบอนุญาตทราบ 
โดยแจง้เหตุผลพรอ้มทัง้สทิธอิุทธรณ์เป็นหนังสอืต่อรัฐมนตร ี

ภายในสามสบิวันนับแตวั่นทีไ่ดร้ับหนังสอืแจง้))  

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) ใบอนุญาตตน้ฉบบั หรอืใบแทนแลว้แตก่รณี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

3) หนงัสอืแสดงกรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรอบครองในทีด่นิ 
หรอืหนงัสอืยนิยอมใหใ้ชท้ีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูร้ับใบอนุญาตเป็นนติบิคุคล 
(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

5) หนงัสอืมอบอ านาจ (ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไมส่ามารถมายืน่ค าขอดว้ยตนเองได ้
พรอ้มแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจ 

(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

- 

6) หลกัฐานการโอนการประกอบกจิการน า้บาดาล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ค าขอโอนใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

2) การโอนใบอนุญาตเจาะน า้บาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 

(หมายเหต:ุ (บ่อน ้าบาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกว่า 100 
มลิลเิมตร))  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

3) การโอนใบอนุญาตเจาะน า้บาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 
(หมายเหต:ุ (บ่อน ้าบาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่100 

มลิลเิมตร แตน่อ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร))  

 คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 

4) การโอนใบอนุญาตเจาะน า้บาดาลหรอืใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 

(หมายเหต:ุ (บ่อน ้าบาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่200 

มลิลเิมตรขึน้ไป))  

 คำ่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ตดิตอ่ดว้ยตนเอง/ไปรษณีย ์
(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน 

แขวงลาดยาว เขตจตจุักร กรุงเทพมหานคร 10900))  
2) ทางโทรศัพท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล หมายเลขโทรศัพท ์0 2666 7329 โทรสาร 0 2666 7330)) 
3) ทางจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์หรอื อเีมล ์(E-mail) 

(หมายเหต:ุ (technic_train@dgr.go.th))  
4) ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศพัท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

6) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
7) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) ค าขอโอนใบอนุญาต (แบบ นบ./15) 
(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 03/09/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม่ ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วัน นับตัง้แตวั่นเริม่ประกอบกจิการ (มาตรา 11)

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบการพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีน

และรับรองเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวนโ์หลดจาก

www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ: 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบร ้

อยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ 

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ 

โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบันทกึดังกลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่

ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว 

และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยู ่กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 
(1) ส านักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท ์: 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบ้รกิารกับสถานประกอบการแหง่ใหญท่กุแหง่ทีม่ทีีต่ัง้อยูใ่นกรุ
งเทพมหานคร) หรอื  

(2) ส านักงานเขต ในพืน้ทีก่รุงเทพมหานคร  
โทรศัพท ์: ตดิตอ่ส านักงานเขต 

(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่ับผดิชอบของเขตไหน
ใหไ้ปยืน่จดทะเบยีน ณ ส านักงานเขตนัน้) 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบล
เขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230      

โทร.056-649338 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน / ช าระคา่ธรรมเนียม / 

เจา้หนา้ทีบั่นทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/จัดเตรยีมใบทะเบยีนพาณชิย/์
ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี - 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิยใ์

หผู้ย้ืน่ค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(1. 
กรณีหุน้สว่นคนใดคนหนึง่หรอืหลายคนยืน่ขอจดทะเบยีนใหแ้สดงบัตรปร

ะจ าตัวประชาชนฉบับจรงิ 
และใหแ้นบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูเ้ป็นหุน้สว่นคนทีเ่หลอืทกุ

คน พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง 
2. กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน

ใหใ้ชส้ าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของหุน้สว่นทกุคน 

พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง 
) 

กรมการปกครอง 

3) หนงัสอืหรอืสญัญาจดัต ัง้หา้งหุน้สว่นสามญัหรอืคณะบคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

- 

4) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิเป็นเจา้บา้น 

) 

กรมการปกครอง 

5) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่(ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

6) สญัญาเชา่สถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่(ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น 
พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

7) แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญแ่ละสถานทีส่ าคญับรเิวณใกลเ้
คยีงโดยสงัเขป 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

8) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(พรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท ) 

- 

9) บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน) 

กรมการปกครอง 

10) หนงัสอือนุญาต หรอื 
หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้ าหน่ายหรอืใหเ้ชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ข

องลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่ หรอื 
ส าเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร 

หรอืหลกัฐานการซือ้ขายจากตา่งประเทศ 

พรอ้มลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(- ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี

แถบบันทกึ วดีทัิศน ์แผน่วดีทัิศน ์ ดวีดี ี
หรอืแผน่วดีทัีศนร์ะบบดจิทัิลเฉพาะทีเ่กีย่วกับการบันเทงิ 

- พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

11) หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐานแส
ดงจ านวนเงนิทุน หรอื 

อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ท าบนัทกึถอ้ยค าเกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแ

หลง่ทีม่าของเงนิทุนพรอ้มแสดงหลกัฐานแสดงจ านวนเงนิทุนก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อัญมณี 

หรอืเครือ่งประดับซึง่ประดับดว้ยอัญมณี) 

- 

12) หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีของหุน้สว่นจ าพวกไ
มจ่ ากดัความรบัผดิ 

หรอืกรรมการผูม้อี านาจของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทั แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อัญมณี 
หรอืเครือ่งประดับซึง่ประดับดว้ยอัญมณี) 

- 

13) หนงัสอืรบัรองรายการจดทะเบยีนของหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีน 

(หา้งหุน้สว่นสามญันติบิคุคล หา้งหุน้สว่นจ ากดั) บรษิทัจ ากดั 
หรอืบรษิทัมหาชนจ ากดัแลว้แตก่รณี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- ใชใ้นกรณีเป็นกจิการร่วมคา้ 
- พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

14) ใบอนุญาตคา้งาชา้ง (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ประกอบพาณชิยกจิโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก 

และการท าหัตถกรรมจากงาชา้ง 

กรมอุทยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า 

และพันธุพ์ชื 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

การคา้ปลกีสง่งาชา้งและผลติภัณฑจ์ากงาชา้ง 
ใหส้ง่ส าเนาใบอนุญาตคา้งาชา้ง พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (ค าขอละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัส าเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนบรษัิทมหาชนและธรุกจิพเิศษ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย์ 

(หมายเหต:ุ (0-2547-4446-7))  
3) โทรศัพท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์:  www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
6) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

7) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 06/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


์คู่มือส ำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย

 พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วัน นับตัง้แตวั่นเริม่ประกอบกจิการ (มาตรา 11)

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ

เป็นผูล้งลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีนและรับรองเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวนโ์หลดจาก

www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ: 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

เรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ 

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ 

โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบันทกึดังกลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่

ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว 

และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยู ่กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 
(1) ส านักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท ์: 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบ้รกิารกับสถานประกอบการแหง่ใหญท่กุแหง่ทีม่ทีีต่ัง้อยู่ 
ในกรุงเทพมหานคร) หรอื  

(2) ส านักงานเขต ในพืน้ทีก่รุงเทพมหานคร  
โทรศัพท ์: ตดิตอ่ส านักงานเขต 

(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่ับผดิชอบของเขตไหน
ใหไ้ปยืน่จดทะเบยีน ณ ส านักงานเขตนัน้) 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบล
เขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230      

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน / ช าระคา่ธรรมเนียม / 

เจา้หนา้ทีบั่นทกึขอ้มลูเขา้ระบบ / จัดเตรยีมใบทะเบยีนพาณิชย ์
/ ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี - 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย ์

ใหผู้ย้ืน่ค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน 
ใชส้ าเนาบัตรประจ าตัวของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 1 ฉบับ 

พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิเป็นเจา้บา้น ) 

กรมการปกครอง 

4) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่(ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น 
) 

- 

5) สญัญาเชา่สถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่(ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น 
พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

6) แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานที ่

ส าคญับรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

7) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

8) บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน) 

กรมการปกครอง 

9) หนงัสอือนุญาต หรอื 

หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้ าหน่ายหรอืใหเ้ชา่สนิคา้ดงักลา่วจาก 
เจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ช่า หรอื 

ใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร 
หรอืหลกัฐานการซือ้ขายจากตา่งประเทศ 

พรอ้มลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี
แถบบันทกึ วดีทัิศน ์แผน่วดีทัิศน ์ ดวีดี ี

หรอืแผน่วดีทัีศนร์ะบบดจิทัิลเฉพาะทีเ่กีย่วกับการบันเทงิ) 

- 

10) หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน 
แสดงจ านวนเงนิทุน หรอื 

อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ท าบนัทกึถอ้ยค าเกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิ 
ของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนพรอ้มแสดงหลกัฐานแสดงจ านวนเงนิทนุ

ก็ได ้

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อัญมณีหรอืเครือ่งประดับซึง่ประดับ

ดว้ยอัญมณี) 

- 

11) ใบอนุญาตคา้งาชา้ง (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ประกอบพาณชิยกจิโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก 

และการท าหัตถกรรมจากงาชา้ง 

การคา้ปลกีสง่งาชา้งและผลติภัณฑจ์ากงาชา้ง 
ใหส้ง่ส าเนาใบอนุญาตคา้งาชา้ง 

- พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมอุทยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า 
และพันธุพ์ชื 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (ค าขอละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 



ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนบรษัิทมหาชนและธรุกจิพเิศษ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย ์

(0-2547-4446-7) 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศัพท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์:  www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

6) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
7) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 09/02/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์  (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ์.ศ. 2499 กรณีผู้ ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ

ทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่ค าขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน 

นับตัง้แต่วันทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ

เป็นผูล้งลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีนและรับรองเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวนโ์หลดจาก

www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ: 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบร ้

อยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ 

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ 

โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบันทกึดังกลา่ว 

มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว 

และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยู ่กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 

(1) ส านักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท ์: 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบ้รกิารกับสถานประกอบการแหง่ใหญท่กุแหง่ทีม่ทีีต่ัง้อยู่ 

ในกรุงเทพมหานคร) หรอื  
(2) ส านักงานเขต ในพืน้ทีก่รุงเทพมหานคร  

โทรศัพท ์: ตดิตอ่ส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่ับผดิชอบของเขตไหน

ใหไ้ปยืน่จดทะเบยีน ณ ส านักงานเขตนัน้) 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230    

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน / ช าระคา่ธรรมเนียม / 

เจา้หนา้ทีบั่นทกึขอ้มลูเขา้ระบบ / จัดเตรยีมใบทะเบยีนพาณิชย ์
/ ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี - 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิยใ์

หผู้ย้ืน่ค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน 
ใชส้ าเนาบัตรประจ าตัวของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 1 ฉบับ 

พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น กรณีขอเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส านกังาน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิเป็นเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

4) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่
กรณีขอเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส านกังาน (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

5) สญัญาเชา่สถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่ 

กรณีขอเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส านกังาน (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น 
พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

6) แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีส่ าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ– 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

7) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 

8) บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน) 

กรมการปกครอง 

9) ใบทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 

10) หนงัสอือนุญาต หรอื 

หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้ าหน่ายหรอืใหเ้ชา่สนิคา้ดงักลา่วจาก 
เจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ช่า หรอื 

ส าเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร 
หรอืหลกัฐานการซือ้ขายจากตา่งประเทศ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(- ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี

แถบบันทกึ วดีทัิศน ์แผน่วดีทัิศน ์ ดวีดี ี
หรอืแผน่วดีทัีศนร์ะบบดจิทัิลเฉพาะทีเ่กีย่วกับการบันเทงิ 

- พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง 
) 

- 

11) หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน 

แสดงจ านวนเงนิทุน หรอื 
อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ท าบนัทกึถอ้ยค าเกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของ 

แหลง่ทีม่าของเงนิทุนพรอ้มแสดงหลกัฐานแสดงจ านวนเงนิทนุ 

ก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อัญมณี 

หรอืเครือ่งประดับซึง่ประดับดว้ยอัญมณี) 

- 

12) ใบอนุญาตคา้งาชา้ง (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีประกอบพาณิชยกจิโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก 

และการท าหัตถกรรมจากงาชา้ง 

การคา้ปลกีสง่งาชา้งและผลติภัณฑจ์ากงาชา้ง 
ใหส้ง่ส าเนาใบอนุญาตคา้งาชา้ง  พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมอุทยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า 
และพันธุพ์ชื 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีม (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 



ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนบรษัิทมหาชนและธรุกจิพเิศษ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย์ 

(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  
3) โทรศัพท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์:  www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
6) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

7) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 06/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็ นหา้งหุน้สว่นสามญั คณะบคุคล 

และกิจการร่วมค้ า (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ

ทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่ค าขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน 

นับตัง้แต่วันทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ

เป็นผูล้งลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีนและรับรองเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวนโ์หลด จาก

www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ: 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน  

เรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ 

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ 

โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบันทกึดังกลา่ว 

มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว 

และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยู ่กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 

(1) ส านักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท ์: 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบ้รกิารกับสถานประกอบการแหง่ใหญท่กุแหง่ทีม่ทีีต่ัง้อยูใ่น 
กรุงเทพมหานคร) หรอื  

(2) ส านักงานเขต ในพืน้ทีก่รุงเทพมหานคร  

โทรศัพท ์: ตดิตอ่ส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่ับผดิชอบของเขตไหน

ใหไ้ปยืน่จดทะเบยีน ณ ส านักงานเขตนัน้)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 
ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน / ช าระคา่ธรรมเนียม / 

เจา้หนา้ทีบั่นทกึขอ้มลูเขา้ระบบ / จัดเตรยีมใบทะเบยีนพาณิชย ์
/ ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี - 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย ์

ใหผู้ย้ืน่ค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(1. 
กรณีหุน้สว่นคนใดคนหนึง่หรอืหลายคนยืน่ขอจดทะเบยีนใหแ้สดงบัตร 

ประจ าตัวประชาชนฉบับจรงิ 
และใหแ้นบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูเ้ป็นหุน้สว่นคนทีเ่หลอื 

ทกุคน พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง 
2. กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน

ใหใ้ชส้ าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของหุน้สว่นทกุคน 

พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) ใบทะเบยีนพาณิชย ์(ตน้ฉบบั) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 

4) สญัญาหรอืขอ้ตกลงแกไ้ขของหา้งหุน้สว่นสามญั หรอืคณะบคุคล 
หรอืกจิการรว่มคา้ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

- 

5) ส าเนาทะเบยีนบา้น กรณีขอเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส านกังาน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิเป็นเจา้บา้น ) 

กรมการปกครอง 

6) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่
กรณีขอเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส านกังาน (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

7) สญัญาเชา่สถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่ 
กรณีขอเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส านกังาน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น 
พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

8) แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีส่ าคญั

บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

9) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 

10) บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน) 

กรมการปกครอง 

11) หนงัสอือนุญาต หรอื 

หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้ าหน่ายหรอืใหเ้ชา่สนิคา้ดงักลา่วจาก 
เจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ช่า หรอื 

ส าเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร 

หรอืหลกัฐานการซือ้ขายจากตา่งประเทศ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(- ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี

แถบบันทกึ วดีทัิศน ์แผน่วดีทัิศน ์ ดวีดี ี

หรอืแผน่วดีทัีศนร์ะบบดจิทัิลเฉพาะทีเ่กีย่วกับการบันเทงิ 
- พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง 

) 

- 

12) หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน 
แสดงจ านวนเงนิทุน หรอื 

อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ท าบนัทกึถอ้ยค าเกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของ 
แหลง่ทีม่าของเงนิทุนพรอ้มแสดงหลกัฐานแสดงจ านวนเงนิทนุ 

ก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อัญมณี 
หรอืเครือ่งประดับซึง่ประดับดว้ยอัญมณี) 

- 

13) ใบอนุญาตคา้งาชา้ง (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีประกอบพาณิชยกจิโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก 
และการท าหัตถกรรมจากงาชา้ง 

การคา้ปลกีสง่งาชา้งและผลติภัณฑจ์ากงาชา้ง 
ใหส้ง่ส าเนาใบอนุญาตคา้งาชา้ง พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมอุทยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า 

และพันธุพ์ชื 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคร ัง้ละ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนบรษัิทมหาชนและธรุกจิพเิศษ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย์ 

(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  
3) โทรศัพท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์:  www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
6) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
7) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 06/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เชน่ ขาดทนุ

ไมป่ระสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสัญญาเชา่ หรอืเลกิหา้งหุน้สว่นบรษัิท 

ใหย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิ ต่อพนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในก าหนด 30 วัน นับตัง้แต่วันเลกิประกอบพาณชิยกจิ 

(มาตรา 13) 

2. กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมเีหตขุัดขอ้งไม่สามารถยืน่ค าขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจรติ ตาย สาบสญู เป็นตน้

ใหผู้ท้ีม่สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เชน่ สาม ีภรยิา บดิา มารดา หรอืบตุร 

ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิแทนผูป้ระกอบพาณชิยกจินัน้ได ้

โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีนเลกิ 

พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไม่สามารถมายืน่ค าขอจดทะเบยีนไดด้ว้ยตนเอง 

และเอกสารหลักฐานการเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายเชน่ ใบมรณบัตร ค าสัง่ศาล เป็นตน้ 

3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ืน่ยืน่แทนก็ได ้

4. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี (แลว้แต่กรณี)

เป็นผูล้งลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีนและรับรองเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 

5. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวนโ์หลดจาก

www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ: 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบร ้

อยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ 

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ 

โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบันทกึดังกลา่ว 

มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว 

และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยู ่กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 

(1) ส านักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท ์: 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบ้รกิารกับสถานประกอบการแหง่ใหญท่กุแหง่ทีม่ทีีต่ัง้อยู่ 

ในกรุงเทพมหานคร) หรอื  
(2) ส านักงานเขต ในพืน้ทีก่รุงเทพมหานคร  

โทรศัพท ์: ตดิตอ่ส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่ับผดิชอบของเขตไหน

ใหไ้ปยืน่จดทะเบยีน ณ ส านักงานเขตนัน้) 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 

ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 - 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน / ช าระคา่ธรรมเนียม / 

เจา้หนา้ทีบั่นทกึขอ้มลูเขา้ระบบ / ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี - 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหท้ายาททีย่ืน่ค าขอแทน 
ใชส้ าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจา้ของพาณิชยกจิ 

พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) ใบทะเบยีนพาณิชย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 

4) ส าเนาใบมรณบตัรของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ (กรณีถงึแกก่รรม) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(โดยใหท้ายาททีย่ืน่ค าขอเป็นผูล้งนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) ส าเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาทของผูล้งชือ่แทนผูป้ระกอบ
พาณิชยกจิซึง่ถงึแกก่รรม 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

- 

6) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 

7) บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน) 

กรมการปกครอง 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่ค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนบรษัิทมหาชนและธรุกจิพเิศษ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย์ 

(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  
3) โทรศัพท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์:  www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

6) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

7) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 06/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็ห้างหุน้ส่วนสามัญ คณะ

บุคคล และกิจการรวมค้า (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เชน่ ขาดทนุ

ไมป่ระสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสัญญาเชา่ หรอืเลกิหา้งหุน้สว่นบรษัิท 

ใหย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิ ต่อพนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในก าหนด 30 วัน นับตัง้แต่วันเลกิประกอบพาณชิยกจิ 

(มาตรา 13) 

2. กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมเีหตขุัดขอ้งไม่สามารถยืน่ค าขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจรติ ตาย สาบสญู เป็นตน้

ใหผู้ท้ีม่สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เชน่ สาม ีภรยิา บดิา มารดา หรอืบตุร ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิแทน 

ผูป้ระกอบพาณิชยกจินัน้ได ้โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีนเลกิ 

พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไม่สามารถมายืน่ค าขอจดทะเบยีนไดด้ว้ยตนเอง 

และเอกสารหลักฐานการเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เชน่ ใบมรณบัตร ค าสัง่ศาล เป็นตน้ 

3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ืน่ ยืน่แทนก็ได ้

4. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี (แลว้แต่กรณี)

เป็นผูล้งลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีนและรับรองเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 

5. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวนโ์หลด จาก

www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ: 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

เรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ 

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ 

โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบันทกึดังกลา่ว 

มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว 

และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยู ่กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 

(1) ส านักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท ์: 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบ้รกิารกับสถานประกอบการแหง่ใหญท่กุแหง่ทีม่ทีีต่ัง้อยูใ่นกรุ
งเทพมหานคร) หรอื  

(2) ส านักงานเขต ในพืน้ทีก่รุงเทพมหานคร  
โทรศัพท ์: ตดิตอ่ส านักงานเขต 

(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่ับผดิชอบของเขตไหน

ใหไ้ปยืน่จดทะเบยีน ณ ส านักงานเขตนัน้) 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 

ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน / ช าระคา่ธรรมเนียม / 

เจา้หนา้ทีบั่นทกึขอ้มลูเขา้ระบบ / ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี - 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน 
ใหใ้ชส้ าเนาบัตรประจ าตัวของหุน้สว่นผูจั้ดการ 

พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) ใบทะเบยีนพาณิชย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 

4) สญัญาหรอืขอ้ตกลงของผูเ้ป็นหุน้สว่นทุกคน ใหเ้ลกิหา้งหุน้สว่น 

คณะบคุคล หรอืกจิการรว่มคา้ พรอ้มลงนามรบัรองส าเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

- 

5) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 

6) บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน) 

กรมการปกครอง 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนบรษัิทมหาชนและธรุกจิพเิศษ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย์ 

(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  
3) โทรศัพท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์:  www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
6) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
7) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 06/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจัดท าทะเบียนประวัติตามมาตรา 38 วรรค 2 (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูร้อ้งขอจัดท าทะเบยีนประวัต ิ

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทีผู่ร้อ้งมภีมูลิ าเนาอยู)่)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
สอบสอนผ ู้ รูอ้ง เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื 

โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็นเสนอให ้นายอ าเภอ 
พจิารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -)  

29 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) เอกสารหรอืหลกัฐานยนืยนัวา่ไมผ่า่นการพสูิจนส์ญัชาต ิ

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
4) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
6) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

7) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจัดท าทะเบียนอาคาร (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

เจา้ของอาคารหรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทีอ่าคารนัน้ตัง้อยู่))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้ 
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผ ู้ แูจง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ใบรบัแจง้เกีย่วกบับา้นและอาคาร (ท.ร. 9) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) เอกสารการเป็นเจา้ของกรรมสทิธิท์ ีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารการขออนุญาตกอ่สรา้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอา
คาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจัดท าทะเบียนอาคาร กรณีอาคารชั�วคราว (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

เจา้ของอาคาร หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แต่สรา้งอาคารเสร็จ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ทีอ่าคารตัง้อยู)่)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) ใบรบัแจง้เกีย่วกบับา้นหรอือาคาร (ท.ร. 9) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) เอกสารการเป็นเจา้ของกรรมสทิธิท์ ีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารการขออนุญาตกอ่สรา้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอา
คาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจัดท าทะเบียนอาคาร กรณีอาคารอยู่ระหวา่งก่อสรา้ง (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้ของอาคาร หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แต่สรา้งอาคารเสรจ้เสร็จ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทีอ่าคารตัง้อยู)่)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ– 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) ใบรบัแจง้เกีย่วกบับา้นหรอือาคาร (ท.ร. 9) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) เอกสารการเป็นเจา้ของกรรมสทิธิท์ ีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารการขออนุญาตกอ่สรา้งตามกฏหมายวา่ดว้ยการควบคมุอา
คาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืรบัรองจากวศิวกรหรอืนายชา่งโยธาทีค่วบคมุการกอ่สรา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

6) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ (N)

 หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมายจากเจา้บา้น 

ระยะเวลาภายใน ๑๕ วัน นับแตวั่นรับแจง้การตาย 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีผู่ต้ายมชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต 
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น) 

จุดรับค าขอ 

3) หลกัฐานการตายทีอ่อกโดยรฐับาลของประเทศทีม่กีารตาย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(แปลและรับรองความถกูตอ้งจากกระทรวงการตา่งประเทศ 
กรณีทีไ่มไ่ดแ้จง้ทีส่ถานทูตไทย หรอืสถานกงสลุไทย) 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานมากกว่า 1 แห่ง (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืบคุคลทีม่ชี ือ่ซ ้าหรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 30วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ าเนาอยู ่))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
สอบสวนเจา้บา้น หรอืคนทีม่ชี ือ่ซ ้า 

โดยใหย้นืยันใหแ้น่นอนเพยีงแหง่เดยีว โดยรวบรวมหลักฐาน 
เพือ่เสนอนายทะเบยีนพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 

อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้นทีม่รีายการบคุคลซ ้ากัน) 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล (N)
 หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 30 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ทีบ่คุคลนัน้มชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้นทีป่รากฎชือ่คนตาย) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูต้าย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
เมื่อมีค าส่งัศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสูญ (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

2. เงือ่นไข

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ทีบ่คุคลนัน้มชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต 

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของผุแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้นทีป่รากฎชือ่คนสาบสญู) 

จุดรับค าขอ 

3) ส าเนาค าส ัง่ศาลหรอืหนงัสอืรบัรองคดถีงึทีสุ่ด 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

    ผูใ้ดจะกอ่สรา้งอาคารโดยไมย่ืน่ค าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ก็ได ้โดยการแจง้ต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่ 

ตามมาตรา39 ทวเิมือ่ผูแ้จง้ไดด้ าเนนิการแจง้แลว้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีค่ณะกรรมการ 

ควบคมุอาคารก าหนดเพือ่เป็นหลักฐานการแจง้ใหแ้กผู่น้ ้นัภายใน 3 วันท าการนับตัง้แต่วันทีไ่ดร้ับช าระค่าธรรมเนียมและ ภายใน 

120 วันนับตัง้แต่วันทีไ่ดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39 ทว ิหรอืนับแตวั่นทีไ่ดเ้ริม่การกอ่สรา้งอาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไว ้

ถา้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดต้รวจพบว่าการกอ่สรา้งอาคารทีไ่ดแ้จง้ไว ้แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

หรอืรายการค านวณของอาคารทีไ่ดย้ีน่ไวต้ามมาตรา 39 ทว ิไมถ่กูตอ้งตามบทบัญญัตแิหง่พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร 

พ.ศ.2522กฎกระทรวง หรอืขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ.2522 

หรอืกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ ขอ้ทักทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39 ทว ิทราบโดยเร็ว 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่แจง้กอ่สรา้งอาคาร จ่ายคา่ธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการกอ่สรา้งอาคาร))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง้ 

และออกใบรับแจง้ (แบบ ยผ.4 ) 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการกอ่สรา้งอาคาร))  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ 

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดท า 
ผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 

ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการกอ่สรา้งอาคาร))  

7 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 

ตรวจพจิารณาแบบแปลน 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการกอ่สรา้งอาคาร))  

30 วันท าการ จุดรับค าขอ 

5) การพจิารณา 
มหีนังสอืแจง้ผูย้ืน่แจง้ทราบ 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการกอ่สรา้งอาคาร))  

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แบบการแจง้กอ่สรา้งอาคารตามทีค่ณะกรรมการควบคมุอาคาร 
ก าหนด และกรอกขอ้ความใหค้รบถว้น (แบบ ยผ.1) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

4) โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้ 

พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนาทุกหนา้  
กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้

ของทีด่นิใหก้อ่สรา้งอาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

5) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอุตสาหกรรม 

หรอืใบอนุญาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุ
หรอืใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการ (สว่นขยาย) 

พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย  

(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

6) กรณีทีม่กีารมอบอ านาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอ านาจ 

ตดิอากรแสตมป์ 30 บาท พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
ส าเนาทะเบยีนบา้น 

หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอ านาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

7) บตัรประจ าตวัประชาชน 

และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อี านาจลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอ

บอ านาจเจา้ของทีด่นิ  (กรณีเจา้ของทีด่นิเป็นนติบิคุคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

8) หนงัสอืยนิยอมใหช้ดิเขตทีด่นิตา่งเจา้ของ 

(กรณีกอ่สรา้งอาคารชดิเขตทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

9) หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็น 

ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ  (แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

10) หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็น 

ผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการกอ่สรา้ง

พรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) (แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 

12) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการ 

กอ่สรา้ง พรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี 
สถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีอาคารทีต่อ้งมสีถาปนกิควบคมุงาน) 

(แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 

13) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

ทีม่ลีายมอืชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวุฒ ิทีอ่ยู ่
ของสถาปนกิ และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 

(พ.ศ. 2528) 

ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) รายการค านวณ แผน่ปกระบชุือ่เจา้ของอาคาร ชือ่อาคาร 
สถานทีก่อ่สรา้ง ชือ่ คุณวุฒ ิทีอ่ยู ่

ของวศิวกรผูค้ านวณพรอ้มลงนามทุกแผน่(กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพเิศษ 

อาคารทีก่อ่สรา้งดว้ยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ 

กรณีอาคารบางประเภททีต่ ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต่อ้งมกีารค านวณ 
ใหอ้าคารสามารถรบัแรงส ัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหวได ้

ตามกฎกระทรวงก าหนดการรบัน า้หนกัความตา้นทาน 
ความคงทนของอาคาร และพืน้ดนิทีร่องรบัอาคารในการตา้นทาน 

แรงส ัน่สะเทอืนของแผน่ดนิไหว พ.ศ. 2550 ตอ้งแสดงรายละเอยีด 
การค านวณ การออกแบบโครงสรา้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) กรณีใชห้นว่ยแรงเกนิกวา่คา่ทีก่ าหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6 

พ.ศ. 2527 เชน่ใชค้า่ fc > 65 ksc. หรอื คา่ fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม ัน่คงแข็งแรงของ 

วสัดุทรบัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได ้
วศิวกรผูค้ านวณและผูข้ออนุญาตลงนาม 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

16) กรณีอาคารทีเ่ขา้ขา่ยตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 
 ตอ้ง มรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม้เหล็ก 

ไมน่อ้ยกวา่ ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หรอืมเีอกสารรบัรองอตัราการทนไฟจาก 
สถาบนัทีเ่ชือ่ถอืไดป้ระกอบการขออนุญาต 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

17) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตาม 
กฎกระทรวง ฉบบัที ่33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

18) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร 

ผูอ้อกแบบระบบปรบัอากาศ (แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

19) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร 

ผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้า (แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

20) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและวศิวกร 
ผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลงิไหม ้(แบบ ยผ.2) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

21) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร 

ผูอ้อกแบบระบบบ าบดัน้  าเสยีและการระบายน้  าทิง้ (แบบ ยผ.2) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

22) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร 

ผูอ้อกแบบระบบประปา (แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

23) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร 
ผูอ้อกแบบระบบลฟิต ์(แบบ ยผ.2) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

24) หนงัสอืรบัรองการตรวจสอบงานออกแบบและค านวณสว่นตา่งๆ 

ของโครงสรา้งอาคารตามกฎกระทรวงก าหนด 

ชนดิหรอืประเภทของอาคาร หลกัเกณฑ ์วธิกีาร 
และเงือ่นไขในการตรวจสอบงานออกแบบและค านวณสว่นตา่งๆ 

ของโครงสรา้งอาคาร พ.ศ.2550 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

25) หนงัสอืรบัรองการไดร้บัอนุญาตใหเ้ป็นผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัย

กรรมควบคมุ หรอืผูป้ระกอบวชิาชพีวศิกรรมควบคมุ 

ทีอ่อกโดยสภาสถาปนกิและสภาวศิวกร 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและผูค้วบคมุงาน) 

- 

26) หนงัสอืแสดงการใหค้วามเห็นชอบรายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบ 

สิง่แวดลอ้มเบือ้งตน้ ในกรณีทีเ่ป็นอาคารในโครงการ 
กจิการซึง่ตอ้งจดัท ารายงานดงักลา่ว 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

27) หนงัสอืรบัรองการใหข้อ้มลูและการแจง้สทิธใินการแสดงความคดิ 
เห็นตอ่เจา้พนกังานทอ้งถิน่แกบ่คุคลทีอ่ยูบ่รเิวณขา้งเคยีง 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ

(เอกสารนี้ตอ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารทีไ่มต่อ้งจัดท ารายงาน 
การวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม 

หรอืรายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้มเบือ้งตน้ตามกฎหมายวา่ด ้
วยการสง่เสรมิและรักษาคณุภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาตแิตเ่ป็นอาคาร 

ประเภทควบคมุการใชต้ามมาตรา 32) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหต:ุ (ขึน้อยู่กับขนาดพืน้ทีแ่ละลักษณะอาคาร))  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 
2. ทางโทรศัพท ์ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000

3. ทางไปรษณีย ์224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง โทร. 02-299-4311-12

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง
6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน (N) 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การขดุดนิทีต่อ้งแจง้ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะตอ้งมอีงคป์ระกอบทีค่รบถว้น ดังนี้

         1.1การด าเนนิการขดุดนินัน้จะตอ้งเป็นการด าเนนิการในทอ้งทีท่ีพ่ระราชบัญญัตกิารขดุดนิและถมดนิใชบั้งคับ ไดแ้ก ่

1) เทศบาล

2) กรุงเทพมหานคร

3) เมอืงพัทยา

4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อืน่ตามทีม่กีฎหมายโดยเฉพาะจัดตัง้ขึน้

ซึง่รัฐมนตรปีระกาศก าหนดในราชกจิจานุเบกษา 

5) บรเิวณทีม่พีระราชกฤษฎกีาใหใ้ชบั้งคับกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร

6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง

7) ทอ้งทีซ่ ึง่รัฐมนตรปีระกาศก าหนดใหใ้ชบั้งคับพระราชบัญญัตกิารขดุดนิและถมดนิ

(ใชกั้บกรณีองคก์ารบรหิารสว่นทอ้งถิน่ซึง่ไม่อยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไม่อยูใ่นเขตผังเมอืงรวม) 

         1.2การด าเนนิการขดุดนิเขา้ลักษณะตามมาตรา 

17แหง่พระราชบัญญัตกิารขดุดนิและถมดนิคอืประสงคจ์ะท าการขดุดนิโดยมคีวามลกึจากระดับพืน้ดนิเกนิ 3เมตร 

หรอืมพีืน้ทีป่ากบอ่ดนิเกนิหนึง่หมืน่ตารางเมตร 

หรอืมคีวามลกึหรอืพืน้ทีต่ามทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจา้พนักงานทอ้งถิน่จะตอ้งไมเ่ป็นการกระ

ท าทีข่ัดหรอืแยง้กับพระราชบัญญัตกิารขดุดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543    

2. การพจิารณารับแจง้การขดุดนิ

 เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ก าหนด เพือ่เป็นหลักฐานการแจง้ภายใน 7 วัน 

นับแตวั่นทีไ่ดร้ับแจง้ ถา้การแจง้เป็นไปโดยไมถู่กตอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่แจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วัน 

นับแตวั่นทีม่กีารแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วันนับแตวั่นทีผู่แ้จง้ไดร้ับแจง้ใหแ้กไ้ข 

ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มอี านาจออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอันสิน้ผล กรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาทีก่ าหนด 

ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ออกใบรับแจง้ใหแ้กผู่แ้จง้ภายใน 3วันนับแตวั่นทีไ่ดร้ับแจง้ทีถ่กูตอ้ง 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูแ้จง้ยืน่เอกสารแจง้การขดุดนิ 

ตามทีก่ าหนดใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบขอ้มูล 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการขดุดนิ))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบและพจิารณา 

(กรณีถกูตอ้ง) 

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการขดุดนิ))  

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ออกใบรับแจง้ 

และแจง้ใหผู้แ้จง้มารับใบรับแจง้ 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการขดุดนิ))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แผนผงับรเิวณทีป่ระสงคจ์ะด าเนนิการขุดดนิ

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) แผนผงัแสดงเขตทีด่นิและทีด่นิบรเิวณขา้งเคยีง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้ 
พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนาทุกหนา้ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ

(กรณีผูแ้จง้ไมใ่ชเ่จา้ของทีด่นิตอ้งมหีนังสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิ 
ใหข้ดุดนิในทีด่นิ) 

- 

7) หนงัสอืมอบอ านาจกรณีใหบ้คุคลอืน่ยืน่แจง้การขดุดนิ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

8) หนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิกรณีทีด่นิบคุคลอืน่ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ

(กรณีผูแ้จง้ไมใ่ชเ่จา้ของทีด่นิตอ้งมหีนังสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิ 

ใหข้ดุดนิในทีด่นิ) 

- 

9) รายการค านวณ (วศิวกรผูอ้อกแบบและค านวณ 

การขดุดนิทีม่คีวามลกึจากระดบัพืน้ดนิเกนิ ๓ เมตร 
หรอืพืน้ทีป่ากบอ่ดนิเกนิ 10,000 ตารางเมตร 

ตอ้งเป็นผูไ้ดร้บัใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 

สาขาวศิวกรรมโยธาไมต่ า่กวา่ระดบัสามญัวศิวกร 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

กรณีการขดุดนิทีม่คีวามลกึเกนิสูง 20 เมตร 
วศิวกรผูอ้อกแบบและค านวณตอ้งเป็นผูไ้ดร้บัใบอนุญาตประกอบ 

วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธาระดบัวุฒวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

10) รายละเอยีดการตดิต ัง้อุปกรณ์ส าหรบัวดัการเคลือ่นตวัของดนิ

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีการขดุดนิลกึเกนิ 20 เมตร) 

- 

11) ชือ่ผูค้วบคมุงาน (กรณีการขดุดนิลกึเกนิ 3 เมตร 
หรอืมพีืน้ทีป่ากบอ่ดนิเกนิ 10,000 ตารางเมตร 

หรอืมคีวามลกึหรอืมพีืน้ทีต่ามทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ประกาศ 
ก าหนดผูค้วบคมุงานตอ้งเป็นผูไ้ดร้บัใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 

วศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธา) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมตอ่ฉบบั

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานครรอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย ์(224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที ่6

แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12) 5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง

6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู่ ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6)))

2) จังหวัดอืน่ๆรอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

    ผูใ้ดจะดัดแปลงอาคารโดยไมย่ืน่ค าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ก็ได ้โดยการแจง้ต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่ 

ตามมาตรา 39 ทว ิเมือ่ผูแ้จง้ไดด้ าเนนิการแจง้แลว้ เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีค่ณะกรรมการ 

ควบคมุอาคารก าหนดเพือ่เป็นหลักฐานการแจง้ใหแ้กผู่น้ ้นัภายใน 3 วันท าการนับต ้งัแต่วันทีไ่ดร้ับช าระค่าธรรมเนียมและ ภายใน 

120 วันนับต ้งัแต่วันท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39 ทว ิหรอืนับแตวั่นทีไ่ดเ้ริม่การดัดแปลงอาคารตามท่ไีดแ้จง้ไว ้

ถา้เจา้พนักงานทอ้งถ่นิไดต้รวจพบวา่การดัดแปลงอาคารทีไ่ดแ้จง้ไว ้แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

หรอืรายการค านวณของอาคารทีไ่ดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39 ทว ิไมถ่กูตอ้งตามบทบัญญัตแิหง่พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 

2522 กฎกระทรวงหรอืขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

หรอืกฎหมายอืน่ท่เีกีย่วขอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ ขอ้ทักทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39 ทว ิทราบโดยเร็ว 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230                  โทร.056-

649338/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่แจง้ดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการดัดแปลงอาคาร))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง้ 

และออกใบรับแจง้ (แบบ ยผ.4) 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการดัดแปลงอาคาร))  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ 

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดท า 

ผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดนิอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการดัดแปลงอาคาร))  

7 วันท าการ จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 
ตรวจพจิารณาแบบแปลน 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการดัดแปลงอาคาร))  

30 วันท าการ จุดรับค าขอ 

5) การพจิารณา 

มหีนังสอืแจง้ผูย้ืน่แจง้ทราบ 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการดัดแปลงอาคาร))  

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แบบการแจง้ดดัแปลงอาคารตามทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ก าหนด 
และ กรอกขอ้ความใหค้รบถว้น (แบบ ยผ.1) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

4) ใบอนุญาตหรอืใบรบัแจง้กอ่สรา้งอาคารเดมิทีไ่ดร้บัอนุญาตหรอืได้

รบัแจง้ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้ 

พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนาทุกหนา้  
กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้

ของทีด่นิใหก้อ่สรา้งอาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

6) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอุตสาหกรรม 

หรอืใบอนุญาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุ

หรอืใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการ (สว่นขยาย) 
พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย  

(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

7) กรณีทีม่กีารมอบอ านาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอ านาจ 

ตดิอากรแสตมป์ 30 บาท พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
ส าเนาทะเบยีนบา้น 

หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

8) บตัรประจ าตวัประชาชน 

และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อี านาจลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอ

บอ านาจเจา้ของทีด่นิ  (กรณีเจา้ของทีด่นิเป็นนติบิคุคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดัดแปลงอาคาร) 

- 

9) หนงัสอืยนิยอมใหช้ดิเขตทีด่นิตา่งเจา้ของ 

(กรณีกอ่สรา้งอาคารชดิเขตทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดัดแปลงอาคาร) 

10) หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็น 

ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ (แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11) หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใอนุญาตเป็น 

ผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (แบบ ยผ.2) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

12) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการกอ่สรา้ง

พรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) (แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 

13) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการ 

กอ่สรา้ง พรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี 
สถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีอาคารทีต่อ้งมสีถาปนกิควบคมุงาน) 

(แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

- 

14) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

ทีม่ลีายมอืชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวุฒ ิทีอ่ยู ่

ของสถาปนกิ และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 
(พ.ศ. 2528) 

ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) รายการค านวณ แผน่ปกระบชุือ่เจา้ของอาคาร ชือ่อาคาร 
สถานทีก่อ่สรา้ง ชือ่ คุณวุฒ ิทีอ่ยู ่

ของวศิวกรผูค้ านวณพรอ้มลงนามทุกแผน่(กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพเิศษ 

อาคารทีก่อ่สรา้งดว้ยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ 

กรณีอาคารบางประเภททีต่ ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต่อ้งมกีารค านวณให ้
อาคารสามารถรบัแรงส ัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหวได ้

ตามกฎกระทรวงก าหนดการรบัน า้หนกัความตา้นทาน 
ความคงทนของอาคาร และพืน้ดนิทีร่องรบัอาคารในการตา้นทาน 

แรงส ัน่สะเทอืนของแผน่ดนิไหว พ.ศ. 2550 ตอ้งแสดงรายละเอยีด 

การค านวณ การออกแบบโครงสรา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

16) กรณีใชห้นว่ยแรงเกนิกวา่คา่ทีก่ าหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6 

พ.ศ. 2527 เชน่ใชค้า่ fc > 65 ksc. หรอื คา่ fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม ัน่คงแข็งแรงของวสัดุ 

ทีร่บัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได ้
วศิวกรผูค้ านวณและผูข้ออนุญาตลงนาม 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

17) กรณีอาคารทีเ่ขา้ขา่ยตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 ตอ้ง 

มรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม้เหล็ก 
ไมน่อ้ยกวา่ ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

หรอืมเีอกสารรบัรองอตัราการทนไฟจาก 

สถาบนัทีเ่ชือ่ถอืไดป้ระกอบการขออนุญาต 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

18) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตาม 

กฎกระทรวง ฉบบัที ่33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

19) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร 
ผูอ้อกแบบระบบปรบัอากาศ (แบบ ยผ.2) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

20) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร 

ผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้า (แบบ ยผ.2) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

21) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและวศิวกร 

ผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลงิไหม ้(แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

22) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร 
ผูอ้อกแบบระบบบ าบดัน้  าเสยีและการระบายน้  าทิง้ (แบบ ยผ.2) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 

อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

23) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร 
ผูอ้อกแบบระบบประปา (แบบ ยผ.2) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

24) หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร 

ผูอ้อกแบบระบบลฟิต ์(แบบ ยผ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื 
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

25) หนงัสอืรบัรองการตรวจสอบงานออกแบบและค านวณสว่นตา่งๆ 
ของโครงสรา้งอาคารตามกฎกระทรวงก าหนด 

ชนดิหรอืประเภทของอาคาร หลกัเกณฑ ์วธิกีาร 
และเงือ่นไขในการตรวจสอบงานออกแบบและค านวณสว่นตา่งๆ 

ของโครงสรา้งอาคาร พ.ศ.2550 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ 
) 

- 

26) หนงัสอืรบัรองการไดร้บัอนุญาตใหเ้ป็นผูป้ระกอบวชิาชพี 

สถาปตัยกรรมควบคมุ หรอืผูป้ระกอบวชิาชพีวศิกรรมควบคมุ 
ทีอ่อกโดยสภาสถาปนกิและสภาวศิวกร 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและผูค้วบคมุงาน 
) 

- 

27) หนงัสอืรบัรองการใหข้อ้มลูและการแจง้สทิธใินการแสดงความคดิ 

เห็นตอ่เจา้พนกังานทอ้งถิน่แกบ่คุคลทีอ่ยูบ่รเิวณขา้งเคยีง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ
(เอกสารนี้ตอ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารทีไ่มต่อ้งจัดท ารายงาน 

การวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม 
หรอืรายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้มเบือ้งตน้ตามกฎหมายวา่ 

ดว้ยการสง่เสรมิและรักษาคณุภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาตแิตเ่ป็นอาคาร 
ประเภทควบคมุการใชต้ามมาตรา 32) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ (ขึน้อยู่กับขนาดพืน้ทีแ่ละลักษณะอาคาร))  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 

2. ทางโทรศัพท ์ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000
3. ทางไปรษณีย ์224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6

แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง โทร. 02-299-4311-12

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง

6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน (N) 
 หน่วยงานทีี �ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร์  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การถมดนิทีต่อ้งแจง้ต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่จะตอ้งมอีงคป์ระกอบทีค่รบถว้น ดังนี้

         1.1การด าเนนิการถมดนินัน้จะตอ้งเป็นการด าเนนิการในทอ้งทีท่ีพ่ระราชบัญญัตกิารขดุดนิและถมดนิใชบั้งคับ ไดแ้ก ่

1) เทศบาล

2) กรุงเทพมหานคร

3) เมอืงพัทยา

4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อืน่ตามทีม่กีฎหมายโดยเฉพาะจัดตัง้ขึน้

ซึง่รัฐมนตรปีระกาศก าหนดในราชกจิจานุเบกษา 

5) บรเิวณทีม่พีระราชกฤษฎกีาใหใ้ชบั้งคับกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร

6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง

7) ทอ้งทีซ่ ึง่รัฐมนตรปีระกาศก าหนดใหใ้ชบั้งคับพระราชบัญญัตกิารขดุดนิและถมดนิ

(ใชกั้บกรณีองคก์ารบรหิารสว่นทอ้งถิน่ซึง่ไม่อยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไม่อยูใ่นเขตผังเมอืงรวม) 

         1.2การด าเนนิการถมดนิเขา้ลักษณะตามมาตรา 26 

แหง่พระราชบัญญัตกิารขดุดนิและถมดนิคอืประสงคจ์ะท าการถมดนิโดยมคีวามสงูของเนนิดนิเกนิกว่าระดับทีด่นิตา่งเจา้ของทีอ่ยู่

ขา้งเคยีง และมพีืน้ทีเ่กนิ 2,000 ตารางเมตร หรอืมพีืน้ทีเ่กนิกวา่ทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ประกาศก าหนด 

ซึง่การประกาศของเจา้พนักงานทอ้งถิน่จะตอ้งไมเ่ป็นการขัดหรอืแยง้กับพระราชบัญญัตกิารขดุดนิและถมดนิ 

2. การพจิารณารับแจง้การถมดนิ

 เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ก าหนด เพือ่เป็นหลักฐานการแจง้ภายใน 7วัน 

นับแตวั่นทีไ่ดร้ับแจง้ ถา้การแจง้เป็นไปโดยไมถู่กตอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่แจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วัน 

นับแตวั่นทีม่กีารแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วันนับแตวั่นทีผู่แ้จง้ไดร้ับแจง้ใหแ้กไ้ข 

ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มอี านาจออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอันสิน้ผล กรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาทีก่ าหนด 

ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ออกใบรับแจง้ใหแ้กผู่แ้จง้ภายใน 3วันนับแตวั่นทีไ่ดร้ับแจง้ทีถ่กูตอ้ง 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 

ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูแ้จง้ยืน่เอกสารแจง้การถมดนิ 

ตามทีก่ าหนดใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบขอ้มูล 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการถมดนิ))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ด าเนนิการตรวจสอบและพจิารณา 
(กรณีถกูตอ้ง) 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการถมดนิ))  

5 วันท าการ จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ออกใบรับแจง้ 

และแจง้ใหผู้แ้จง้มารับใบรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการถมดนิ))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แผนผงับรเิวณทีป่ระสงคจ์ะด าเนนิการถมดนิ

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) แผนผงัแสดงเขตทีด่นิและทีด่นิบรเิวณขา้งเคยีง 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้ 

พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนา ทุกหนา้ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ
(กรณีผูข้อแจง้ไมใ่ชเ่จา้ของทีด่นิตอ้งมหีนังสอืยนิยอมของเจา้ของ  

ทีด่นิใหถ้มดนิในทีด่นิ) 

- 

7) หนงัสอืมอบอ านาจกรณีใหบ้คุคลอืน่ยืน่แจง้การถมดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

8) หนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิกรณีทีด่นิบคุคลอืน่ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ

(กรณีผูข้อแจง้ไมใ่ชเ่จา้ของทีด่นิตอ้งมหีนังสอืยนิยอมของเจา้ของ       
ทีด่นิใหถ้มดนิในทีด่นิ) 

- 

9) รายการค านวณ 

(กรณีการถมดนิทีม่พี ืน้ทีข่องเนนิดนิตดิตอ่เป็นผนืเดยีวกนัเกนิ 
2,000 ตารางเมตร และมคีวามสูงของเนนิดนิต ัง้แต ่2 เมตรขึน้ไป 

วศิวกรผูอ้อกแบบและค านวณตอ้งเป็นผูไ้ดร้บัใบอนุญาตให ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธา 

ไมต่ า่กวา่ระดบัสามญัวศิวกร กรณีพืน้ทีเ่กนิ 2,000 
ตารางเมตรและมคีวามสูงของเนนิดนิเกนิ 5 เมตร 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

วศิวกรผูอ้อกแบบและค านวณตอ้งเป็นผูไ้ดร้บัใบอนุญาตให ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธา 

ระดบัวุฒวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

10) ชือ่ผูค้วบคมุงาน 

(กรณีการถมดนิทีม่พี ืน้ทีข่องเนนิดนิตดิตอ่เป็นผนืเดยีวกนัเกนิ 
2,000 ตารางเมตร และมคีวามสูงของเนนิดนิต ัง้แต ่2 เมตรขึน้ไป 

ตอ้งเป็นผูไ้ดร้บัใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 

สาขาวศิวกรรมโยธา) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

11) ชือ่และทีอ่ยูข่องผูแ้จง้การถมดนิ

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมตอ่ฉบบั
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท ์(ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย ์(224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12) 5. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง
6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู่ ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6)))

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย (N) 
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับแต่วันทีม่กีารรือ้ถอน หรอืบา้นถกูท าลาย 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 - 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น) 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ (N) 
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

     ผูใ้ดจะรือ้ถอนอาคาร ทีม่สีว่นสงูเกนิ 15 เมตร ซึง่อยูห่่างจากอาคารอืน่หรอืทีส่าธารณะนอ้ยกวา่ความสงูของอาคาร 

และอาคารทีอ่ยูห่า่งจากอาคารอืน่หรอืทีส่าธารณะนอ้ยกวา่ 2 เมตร โดยการแจง้ต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่ ตามมาตรา 39 ทว ิ

เมือ่ผูแ้จง้ไดด้ าเนนิการแจง้แลว้ เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีค่ณะกรรมการควบคมุอาคารก าหนดเพือ่ 

เป็นหลักฐานการแจง้ใหแ้กผู่นั้น้ภายใน 3 วันท าการนับตัง้แต่วันทีไ่ดร้ับช าระค่าธรรมเนียม และภายใน 120 วันนับตัง้แต ่

วันทีไ่ดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39 ทว ิหรอืนับแตวั่นทีไ่ดเ้ริม่การรือ้ถอนอาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ 

ไดต้รวจพบวา่การรือ้ถอนอาคารทีไ่ดแ้จง้ไวไ้มถ่กูตอ้งตามบทบัญญัตแิหง่พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ.2522กฎกระทรวง 

หรอืขอ้บัญญัตทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ.2522หรอืกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ขอ้ทักทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39 ทว ิทราบโดยเร็ว 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 

ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่แจง้รือ้ถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการรือ้ถอนอาคาร 

))  

1 วันท าการ จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง้ 

และออกใบรับแจง้ 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการรือ้ถอนอาคาร ))  

2 วันท าการ จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลน 

และพจิารณาออกใบรับรองการแจง้ (แบบ ยผ.4) 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนนิการรือ้ถอนอาคาร 
))  

12 วันท าการ จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) แบบการแจง้รือ้ถอนอาคาร และกรอกขอ้ความใหค้รบถว้น 

(แบบ ยผ.1) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

4) หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบข ัน้ตอนและสิง่ป้องกนั   

วสัดหุลน่ในการรือ้ถอนอาคาร  (กรณีอาคารมลีกัษณะ ขนาด 
อยูใ่นประเภทวชิาชพีควบคุม) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

5) โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้ 
พรอ้มเจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองส าเนาทุกหนา้  

กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอม 

ของเจา้ของทีด่นิใหร้ ือ้ถอนอาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

6) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอุตสาหกรรม 

หรอืใบอนุญาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุ
หรอืใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการ (สว่นขยาย) 

พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย  
(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอุตสาหกรรม) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

7) กรณีทีม่กีารมอบอ านาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอ านาจ 

ตดิอากรแสตมป์ 30 บาท พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
ส าเนาทะเบยีนบา้น 

หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอ านาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

8) บตัรประจ าตวัประชาชน 

และส าเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อี านาจลงนามแทนนติบิคุคล  
ผูร้บัมอบอ านาจเจา้ของทีด่นิ  (กรณีเจา้ของทีด่นิเป็นนติบิคุคล) 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

9) หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนาใบอนุญาต  
เป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (แบบ ยผ.2) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

10) หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการรือ้ 

ถอนพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรม 
ควบคมุ (กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) (แบบ ยผ.2) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูค้วบคมุงาน) 

11) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ทีม่ลีายมอืชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวุฒ ิทีอ่ยู ่

ของสถาปนกิ และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 

(พ.ศ. 2528) 
ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) หนงัสอืรบัรองการตรวจสอบงานออกแบบและค านวณสว่นตา่งๆ 

ของโครงสรา้งอาคารตามกฎกระทรวงก าหนด 
ชนดิหรอืประเภทของอาคาร หลกัเกณฑ ์วธิกีาร 

และเงือ่นไขในการตรวจสอบงานออกแบบและค านวณสว่นตา่งๆ 
ของโครงสรา้งอาคาร พ.ศ.2550 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ 

) 

- 

13) หนงัสอืรบัรองการไดร้บัอนุญาตใหเ้ป็นผูป้ระกอบวชิาชพี 
สถาปตัยกรรมควบคมุ หรอืผูป้ระกอบวชิาชพีวศิกรรมควบคมุ 

ทีอ่อกโดยสภาสถาปนกิและสภาวศิวกร 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและผูค้วบคมุงาน) 

- 

14) หนงัสอืรบัรองการใหข้อ้มลูและการแจง้สทิธใินการแสดง  

ความคดิเห็นตอ่เจา้พนกังานทอ้งถิน่แกบ่คุคลทีอ่ยูบ่รเิวณขา้งเคยีง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ
(เอกสารนี้ตอ้งยืน่เพิม่เตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารทีไ่มต่อ้งจัดท า  

รายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม 
หรอืรายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้มเบือ้งตน้ตามกฎหมาย 

วา่ดว้ยการสง่เสรมิและรักษาคุณภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาตแิต่เป็น 

อาคารประเภทควบคมุการใชต้ามมาตรา 32) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรยีนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต http://www.dpt.go.th 

2. ทางโทรศัพท ์ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000
3. ทางไปรษณีย ์224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1 ถ.พระรามที ่6

แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. ศนูยด์ ารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง โทร. 02-299-4311-12

5. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง

6. ตูร้ับฟังความคดิเห็น ตัง้อยู ่ณ ศนูยบ์รกิารขอ้มูลขา่วสารของราชการ ถนนพระรามที ่6))



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

2) ผูว้า่ราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศนูยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัด ทกุจังหวัด)) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 05/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน (N) 
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผ ู้  ยืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่

เจา้ของรายการหรอืผ ม้สีว่นไดเ้สยี 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทีจ่ัดเก็บเอกสารฉบับนัน้))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต 
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของผ แ้จง้) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) หลกัฐานทีแ่สดงความเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เสยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ (คนสัญชาตไิทย 10 บาท 

คนไมม่สีัญชาตไิทย 20 บาท))  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศ นยด์ ารงธรรมกระทรวง ศ นยด์ ารงธรรมจังหวัด ศ นยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าล กกา คลอง 9 อ าเภอล าล กกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศ นยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ต  ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศ นยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หม  ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศ นยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ต ร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (N) 
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผ ู้  ยืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้ของรายการหรอืผ ม้สีว่นไดเ้สยี 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักบรกิารที ่1 วังไชยา ถ.นครสวรรค ์เขตดุสติ กรุงเทพ 10300 
หมายเลขโทรศัพท ์ 0-22811-2543/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักบรกิารที ่2 ถ.ล าล กกา-องครักษ์ คลอง 9 อ.ล าล กกา 
จ.ปทมุธานี 12150 หมายเลขโทรศัพท ์0-2791-

7034/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต 

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผ แ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผู้  มสีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เสยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ (10 บาท และ 20 บาท แลว้แต่กรณี)) 

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศ นยด์ ารงธรรมกระทรวง ศ นยด์ ารงธรรมจังหวัด ศ นยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าล กกา คลอง 9 อ าเภอล าล กกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศ นยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ต  ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศ นยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หม  ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศ นยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ต ร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการน ้าบาดาล (N) 
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.หลักเกณฑ์

1) ผูร้ับใบอนุญาตทีม่คีวามประสงคจ์ะขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการน ้าบาดาลใหย้ืน่ค าขอตอ่อายใุบอนุญาต ตามแบบ

นบ.2 ตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ ยกเวน้ 

จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

ใหผู้ร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอต่ออายใุบอนุญาตต่อพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่

ในพืน้ทีท่ีจ่ะเจาะน ้าบาดาลหรอืในพืน้ทีท่ีบ่อ่น ้าบาดาลนัน้ตัง้อยู ่(นายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) 

พรอ้มเอกสารหรอืหลักฐานตามทีร่ะบุไวใ้นแบบค าขอการยืน่ค าขอตอ่อายใุบอนุญาตจะตอ้งยืน่ค าขอกอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ

กรณีการตอ่อายใุบอนุญาตใชน้ ้าบาดาลในบอ่น ้าบาดาลเดมิ ผูร้ับใบอนุญาตไมต่อ้งยืน่ค าขอต่ออายใุบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล 

2) เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้ ตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอ

และเอกสารหรอืหลักฐานประกอบค าขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น 

2.เงือ่นไข

1) ในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

 - ค าขอต่ออายใุบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล หรอืค าขอต่ออายใุบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล 

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน ใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 

2) นอกเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

     2.1) จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

 - ค าขอต่ออายใุบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกว่า 100 มลิลเิมตร 

หรอืค าขอตอ่อายใุบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล ทีม่ปีรมิาณน ้าบาดาลไมเ่กนิกว่าวันละ 10 

ลกูบาศกเ์มตรใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา (นายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) 

 - ค าขอต่ออายใุบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล ทีข่นาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางตัง้แต ่100 มลิลเิมตรขึน้ไป 

หรอืค าขอตอ่อายใุบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล ทีม่ปีรมิาณน ้าบาดาลเกนิกวา่วันละ 10 ลกูบาศกเ์มตร 

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน ใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 

      2.2) จังหวัดทีไ่มไ่ดถ้่ายโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 - ค าขอต่ออายใุบอนุญาตเจาะน ้าบาดาล 

หรอืค าขอตอ่อายใุบอนุญาตใชน้ ้าบาดาลใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น พรอ้มทัง้ค าขอ เอกสารหรอืหลักฐาน 

ใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 

3) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตพ่นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีต่รวจสอบเอกสารหรอืหลักฐาน

ถกูตอ้งครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้การด าเนนิการตามระยะเวลาของคูม่อื 

สามารถพจิารณาด าเนนิการไดต้ามความเหมาะสมในแตล่ะขัน้ตอน โดยการด าเนนิการตอ้งไมเ่กนิกว่าระยะเวลารวมของคูม่อื 



ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล กรมทรัพยากรน ้าบาดาล อาคาร 1 

ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน 
แขวงลาดยาว เขตจตจุักร/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขต 

น ้าบาดาลจังหวัดนัน้/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
เทศบาล 

หรอืองคก์ารบรหิารสว่นต าบลในเขตน ้าบาดาลจังหวัดทีถ่า่ยโอน/
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูร้ับใบอนุญาตยืน่ค าขอตอ่อายุใบอนุญาตตามแบบ นบ.2 

ตอ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลจังหวัด 
นัน้กอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ

พรอ้มเอกสารหรอืหลักฐานตามทีร่ะบุไวใ้นแบบค าขอ 
เมือ่พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีไ่ดร้ับค าขอแลว้ 

ตอ้งด าเนนิการตรวจสอบค าขอและเอกสารหรอืหลักฐาน 

ประกอบค าขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น 
พรอ้มรับช าระคา่ธรรมเนียมค าขอตามอัตราทีก่ าหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

1 ชัว่โมง ส านักควบคมุกจิการ 
น ้าบาดาล 

2) การพจิารณา 

ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีด่ าเนนิการตามเงือ่นไข 
แลว้ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีเ่สนอความเห็น 

พรอ้มทัง้ค าขอ 
เอกสารหรอืหลักฐานใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 

เวน้แตใ่นกรณีทีข่อ้มูลทีใ่ชป้ระกอบในการพจิารณาตอ่อายุ 

ใบอนุญาต 
หรอืมเีอกสารหรอืหลักฐานทีบ่่งบอกถงึความผดิปกตขิอง 

การประกอบกจิการน ้าบาดาล 
ใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่

หรอืเจา้หนา้ทีท่ีไ่ดร้ับมอบหมายจากพนักงานน ้าบาดาล 

ประจ าทอ้งที ่
ด าเนนิการตรวจสอบสถานทีไ่ดต้ามหลักเกณฑท์ีก่ าหนด 

กอ่นเสนอใหผู้อ้อกใบอนุญาตพจิารณา 
(หมายเหต:ุ 

(ผูอ้อกใบอนุญาตจะตอ้งพจิารณาและแจง้ผลการพจิารณา 

เป็นหนังสอืใหผู้ร้ับใบอนุญาตทราบ ดังนี้ 
1) กรณีพจิารณาอนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 

ใหแ้จง้ผูร้ับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 
2)  กรณีพจิารณาไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต 

ใหแ้จง้เหตผุลพรอ้มทัง้สทิธอิุทธรณ์โดยใหอุ้ทธรณ์เป็นหนังสอื 

1 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการ 

น ้าบาดาล 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

ตอ่รัฐมนตรภีายในสามสบิวันนับแตวั่นทีไ่ดร้ับหนังสอื 
พรอ้มกับหนังสอืแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบ) 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ใบอนุญาตตน้ฉบบั หรอืใบแทนใบอนุญาตแลว้แตก่รณี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

3) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูร้ับใบอนุญาตเป็นนติบิคุคล 

(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

4) หนงัสอืมอบอ านาจ (ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไมส่ามารถมายืน่ค าขอดว้ยตนเองได ้

พรอ้มแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจ 
(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ค าขอตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

2) ใบอนุญาตเจาะน า้บาดาล 
บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 100 มลิลเิมตร 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

3) ใบอนุญาตเจาะน า้บาดาล 
บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่100 มลิลเิมตร 

แตน่อ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 

4) ใบอนุญาตเจาะน า้บาดาล 

บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่200 มลิลเิมตรขึน้ไป 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 

5) ใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 

บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางนอ้ยกวา่ 100 มลิลเิมตร 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

6) ใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 

บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่100 มลิลเิมตร 
แตน่อ้ยกวา่ 200 มลิลเิมตร 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 500 บาท 

7) ใบอนุญาตใชน้ า้บาดาล 
บอ่น า้บาดาลทีม่ขีนาดเสน้ผา่ศนูยก์ลางต ัง้แต ่200 มลิลเิมตรขึน้ไป 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 



ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ตดิตอ่ดว้ยตนเอง/ไปรษณีย ์

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน 
แขวงลาดยาว เขตจตจุักร กรุงเทพมหานคร 10900))  

2) ทางโทรศัพท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล หมายเลขโทรศัพท ์0 2666 7329 โทรสาร 0 2666 7330)) 
3) ทางจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์หรอื อเีมล ์(E-mail) 

(หมายเหต:ุ (technic_train@dgr.go.th))  
4) ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

6) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

7) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) ค าขอตอ่อายใุบอนุญาต (แบบ นบ.2) 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 03/09/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน (กธน.15) 

 หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ใบอนุญาตประกอบกจิการมอีายถุงึวันที ่31 ธันวาคมของปีนัน้ การต่ออายใุบอนุญาตใหย้ืน่ค าขอตามแบบ ธพ.น. ๓ 

พรอ้มเอกสารหลักฐานทีถู่กตอ้งครบถว้นภายใน 60 วันกอ่นวันทีใ่บอนุญาตสิน้อายุ 

หมายเหต ุ: 

1. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอและยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอ

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้

3. 

ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็นวา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคู่มอืประชาชน 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมายอเิล็กทรอนคิส์

(Email) หรอืหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถงึ ตัวทา่นเองใหช้ดัเจน 

พรอ้มตดิแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบยีนตามอัตราของบรษัิท ไปรษณียไ์ทย จ ากัดก าหนด 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.))  
ศนูยบ์รกิารธรุกจิพลังงาน กรมธรุกจิพลังงาน 

ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที5่55/2 
ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 

2794 4555 โทรสาร 0 2794 4300 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 
หมู ่4 ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230   

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 42 ถงึ 75 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ที ่รับค าขอ และตรวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ 

และความครบถว้นของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน 
ทีก่ าหนด และสง่เรือ่งใหก้องความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ กรมธรุกจิพลังงาน 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่ร้ับผดิชอบพจิารณา/ตรวจสอบ 

- ผลการตรวจสอบความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ 
โดยมรีะยะเวลาพจิารณา ดังนี้ 

- กรณียืน่เรือ่งในเดอืนพฤศจกิายน ใชร้ะยะเวลาพจิารณา 42 วัน 
- กรณียืน่เรือ่งในเดอืนธันวาคม ใชร้ะยะเวลาพจิารณา 72 วัน 

(หมายเหต:ุ -)  

42 ถงึ 72 
วันท าการ 

ส านักความปลอดภัย 
ธรุกจิน ้ามัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ลงนามในใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ ส านักความปลอดภัย 
ธรุกจิน ้ามัน 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น. ๓) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูม้อี านาจลงนาม) 

กรมธรุกจิพลังงาน 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา ) 

กรมการปกครอง 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

4) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล / ออกใหไ้มเ่กนิ 6 เดอืน / 

รับรองส าเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

5) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(พรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจเเละผูร้ับมอบ 

อ านาจ / รับรองส าเนาถกูตอ้ง / 
พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร) 

- 

6) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกจิการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

กรมธรุกจิพลังงาน 

7) ส าเนาสญัญาประกนัภยัภยัหรอืกรมธรรมป์ระกนัภยัความ 

รบัผดิชอบตามกฎหมายแกผู่ไ้ดร้บัความเสยีหายจากภยัอนัเกดิ

จากการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

8) อืน่ๆ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 200 บาท 

2) คา่ธรรมเนยีมการอนุญาตใหใ้ชภ้าชนะบรรจนุ า้มนั เป็นไป    

ตามขอ้ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ ์วธิกีาร 
และเงือ่นไขเกีย่วกบัการแจง้ การอนุญาต 

และอตัราคา่ธรรมเนยีมเกีย่วกบัการประกอบกจิการน า้มนัเชือ้เพลงิ 
พ.ศ. 2556 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน กรมธรุกจิพลังงาน ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 20 เลขที ่555/2 

ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4717 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 ) 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลังงาน เรือ่ง 

ก าหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบค าขอ 

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 30/12/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดิม (N) 
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

(1) กรณีผูร้อ้งมหีลักฐานสตูบัิตร ใหย้ืน่ค ารอ้งที ่ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ ทีอ่อกเอกสารสตูบัิตร 

แลว้แตก่รณี 

(2) กรณีผูร้อ้งมหีลักฐานทะเบยีนบา้นแบบเดมิ ใหย้ืน่ค ารอ้งที ่ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

ทีผู่ร้อ้งมชีือ่อยูใ่นหลักฐานทะเบยีนบา้นเป็นครัง้สดุทา้ย 

(๓) ส านักทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีจ่ะเพิม่ชือ่ (ยา้ยเขา้) 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

การตรวจสอบหลักฐาน พยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และรวมรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น เสนอ 

20 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 

อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูัยืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) หลกัฐานทะเบยีนราษฎรทีม่รีายการบคุคลทีข่อเพิม่ชือ่ เชน่ 

สูตบิตัร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ตามแต่กรณี) 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารทีร่าชการออกให ้เช่น หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ 

กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 

เปน็กรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ (N) 
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ าเนาอยู ่))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวา

มเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่ สถานทีเ่กดิ 
สถานะการอยูอ่าศัยในประเทศไทย โดยรวบรวมหลักฐาน 

พรอ้มความเห็น เสนอ 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 

อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิและแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ( (ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่)) 

จุดรับค าขอ 

3) หลกัฐานทะเบยีนประวตัทิ ีร่าชการเป็นคนส ารวจและจดัท าใหไ้วเ้ป็
นหลกัฐาน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ 

กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อ
ในทะเบียนบา้น (N) 
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่  
และความยนิยอมของเจา้บา้นใหเ้พิม่ชือ่เขา้ทะเบยีนบา้น 

โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้นของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยู ่

หรอืใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วของผูข้อเพิม่ชือ่ 
หรอืหนงัสอืรบัรองทีห่นว่ยงานของรฐัออกใหเ้พือ่รบัรองการไดร้บัอ

นุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยู ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) ส าเนาทะเบยีนบา้น (ท.ร. 13) 

ส าเนาทะเบยีนประวตัหิรอืบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาใน

ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด 

มีความประสงค์ ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 (N) 
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ าเนาอยู ่))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวา

มเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่  
และความยนิยอมของเจา้บา้นใหเ้พิม่ชือ่เขา้ทะเบยีนบา้น 

โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 

อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้นกรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืเดนิทางของผูข้อเพิม่ชือ่ ซึง่แปลเป็นภาษาไทย 
โดยสถาบนัทีน่า่เชือ่ถอื 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด

โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเปนผู่ไม่มีสัญชาติไทย

หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั�งของศาลโดยถึงที่สุด (N)
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย 
ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร 66150  

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

สอบสวนเจา้บา้น บดิา มารดา 
และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัต ิ

ของบคุคลทีข่องเพิม่ชือ่ โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น 

เสนอ นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 

อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เจา้บา้น หรอืบดิามารดา) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) เอกสารอืน่ทีท่างราชการออกให ้เช่น หลกัฐานการศกึษา 
ทะเบยีนนกัเรยีน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

4) ค าส ัง่ของรฐัมนตร ีหรอืค าพพิากษาของศาล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีบคุคลไดส้ัญชาตไิทยโดยค าสัง่ของรัฐมนตรตีามบทบัญญัต ิ

แหง่กฎหมายว่าดว้ยสัญชาต ิ

และบคุคลทีไ่ดส้ญัชาตไิทยโดยมคี าพพิากษาหรอืค าสัง่ของศาล 
ถงึทีส่ดุ) 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ

กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย (N)
หน่วยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย 
ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร 66150    
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 40 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับ 

ประวัตคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่ และบดิามารดา 

โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผูร้อ้ง ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ทีข่อเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารทีท่างราชกาารออกใหซ้ึง่แสดงวา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย เช่น 

หนงัสอืส าคญัการแปลงสญัชาต ิประกาศกระทรวงมหาดไทย 

ส าเนาค าส ัง่ศาล หรอืค าพพิากษา 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ

โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย (N)
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่ผูไ้ดร้ับมอบอ านาจ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย 
ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร 66150  

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

ตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนเจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืได ้
ใหป้รากฎขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่

และความจ าเป็นทีไ่ม่อาจเดนิทางกลับประเทศไทยได ้

โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอให ้
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผูร้ับมอบอ านาจ) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืรบัรองการเกดิทีอ่อกใหโ้ดยสถานทตู หรอืสถานกงสุลไทย 
หรอืเอกสารรบัรองการเกดิทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐับาล  

ตา่งประเทศทีผู่ข้อเพิม่ชือ่เกดิ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสารรับรองการเกดิทีอ่อกโดยรัฐบาลต่างประเทศ 
ตอ้งผา่นการแปลและรับรองจากระทรวงการตา่งประเทศของไทย) 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืมอบอ านาจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(มอบอ านาจโดยผ่านสถานทตูไทย/สถานกงสลุไทย) 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การเพิม่ชือ่ 

กรณีคนไมม่สีญัชาตไิทยทีม่ใีบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและเคยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นขอเพิม่ชือ่ 

(N) 
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย 
ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร 66150   
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวา

มเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่  
และความยนิยอมของเจา้บา้นใหเ้พิม่ชือ่เขา้ทะเบยีนบา้น 

โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายอ าเภอ 

พจิารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

3) การพจิารณา 
เมือ่ไดร้ับแจง้จากนายอ าเภอแลว้ 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ 
ด าเนนิการเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น  และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) ใบส าคญัประจ าถิน่ทีอ่ยู ่
หรอืใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วของผู้ ขูอเพิม่ชือ่ 

หรอืหนงัสอืรบัรองทีห่นว่ยงานรฐัออกใหเ้พือ่รบัรองการได ้
รบัอนุญาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยู ่

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) ส าเนาทะเบยีนบา้นทีค่นตา่งดา้วผู้ นู ัน้เคยมชีือ่ปรากฏอยู ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

5) ส าเนาทะเบยีนบา้น (ท.ร. 13) หรอืส าเนาทะเบยีนประวตั ิ

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ 

หรอืเกดิในตา่งประเทศเดนิทางเขา้มาในประเทศไทย 

โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็  นคนสัญชาติไทย (N) 
หนว่ยงานที ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 90 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 120 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีบ่คุคลนัน้มภีมูลิ าเนาอยู ่))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 90 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนท าหนังสอืไปยัง 

ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืงแห่งทอ้งทีท่ีผู่นั้น้เดนิทางเขา้มา 
ในประเทศไทย เพือ่พสิจูน์สญัชาต ิ

(หมายเหต:ุ (เมือ่ไดร้ับแจง้การพสิจูน์สญัชาตแิลว้ 
จงึเสนอใหน้ายทะเบยีนพจิารณา))  

(หมายเหต:ุ -)  

60 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบคุคล พยานแวดลอ้ม  

และรวบรวมขอ้เท็จจรงิ 

พรอ้มหนังสอืยนืยันการพสิจูน์สญัชาตจิากส านักงานตรวจคนเขา้
เมอืง และความเห็นให ้

20 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่เพือ่พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  
4) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ 

พจิารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต  และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

10 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้นของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูข้อเพิม่ชือ่ เช่น หนงัสอืเดนิทาง 

หนงัสอืรบัรองการเกดิ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ

กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด (N) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่ผูข้อเพิม่ชือ่เจา้บา้น (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูย้ืน่) 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ าเนาอยู ่))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

ตรวจสอบหลักฐาน เจา้บา้น 
และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัต ิ

ความเป็นมาและรายการบุคคลของผูข้อเพิม่ชือ่ 

สอบสวนเจา้บา้นทีข่อเพิม่ชือ่และค ายนิยอม 
โดยรวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น 

เสนอนายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอ าเภอ หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ 

พจิารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น ) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีป่ระสงคจ์ะเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) หลกัฐานการเกดิของผู้  รอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(หลักฐานการจดทะเบยีนคนเกดิ ทีอ่อกใหโ้ดยสถานทตูไทย 
หรอืสถานกงสลุไทย ในต่างประเทศ 

หรอืหลักฐานการเกดิทีอ่อกใหโ้ดยหน่วยงานของประเทศที่ 
บคุคลนัน้เกดิ) 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารทีแ่ปลและรบัรอง โดยกระทรวงการตา่งประเทศของไทย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ

(กรณีผูร้อ้งมหีลักฐานการเกดิทีอ่อกใหโ้ดยหน่วยงานของประเทศที่ 
บคุคลนัน้เกดิ) 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืเดนิทางของผู้  ขอเพิม่ชือ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5 ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่ดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ 

โดยใชห้นงัสอืเดนิทางของตา่งประเทศ หรอืหนงัสอืส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) 

(N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 90 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 120 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ าเนาอยู ่))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 90 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
กรณีทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มเีอกสารราชการทีร่ะบุวา่เป็น 

ผูม้สีัญชาตไิทย 
ใหท้ าเรือ่งตรวจสอบไปยังหน่วยงานราชการทีอ่อกเอกสาร 

ดังกล่าว 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

60 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
เมือ่ไดร้ับแจง้จากหน่วยงานทีอ่อกเอกสารราชการระบวุ่า  

ผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผ ู้ มูสีญัชาตไิทยแลว้ ใหส้อบสวนเจา้บา้น 

พรอ้มค ายนิยอมใหเ้พิม่ชือ่ ผ ู้ แูจง้ และบุคคลทีน่่าเชือ่ถอื 
โดยรวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น เสนอให ้

20 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  
4) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 

อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) หลกัฐานทีม่รีายการบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เชน่ หนังสอืเดนิทางของต่างประเทศ 
หรอืหนังสอืส าคัญประจ าตัว หลักฐานการศกึษา หรอืหลักฐานทหาร 

ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การเพิม่ชือ่ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบยีนราษฎรเมือ่ปี พ.ศ. 2499 

(N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

1 เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

2. จะตอ้งเป็นผูท้ีเ่กดิกอ่นวันที ่1 มถินุายน 2499

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนา))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีน ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม  และรวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็นให ้

นายอ าเภอ แหง่ทอ้งที ่พจิารณา อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ 

ด าเนนิการเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น  และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) หลกัฐานทีม่รีายการบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ เชน่ บญัชสี ามะโนครวั

ทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารทีร่าชการออกให ้เช่น หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 
www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


 คู่มือส ำหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย
โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั�งการเปน็อย่างอื่น 
หรือโดยค าสั�งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่ผูม้สีว่นไดเ้สยี 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ทีบ่คุคลดังกลา่วมชีือ่ในทะเบยีนบา้น))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
สอบสวนเจา้บา้น บดิา มารดา (ถา้ม)ี ผูข้อเพิม่ชือ่ 

และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื 
ใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตขิองผ ู้ ขูอเพิม่ชือ่ บดิา 

มารดา โดยเฉพาะสถานทีเ่กดิ ขอ้เท็จจรงิ และสัญชาต ิ

โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผูแ้จง้ กรณีผูแ้จง้เป็นเจา้บา้น) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) เอกสารทีแ่สดงวา่เสยีสญัชาตไิทย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เชน่ 
ค าสัง่ศาลถงึทีส่ดุหรอืเพกิถอนใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว) 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
กสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การเพิม่ชือ่ 

กรณีบคุคลทีถ่กูจ าหนา่ยชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น  
เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ทีบ่คุคลนัน้มภีมูลิ าเนาอยู)่)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนสอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น บดิา มารดา 
พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวา

มเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่  และสาเหตุทีม่กีารแจง้การตาย 
หรอืการจ าหน่ายรายการบคุคล 

เพือ่สอบสวนวา่เป็นการแจง้โดยทจุรติหรอืไม ่

โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายอ าเภอ 
ทอ้งทีพ่จิารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

20 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

3) การพจิารณา 
เมือ่ไดร้ับแจง้จากนายอ าเภอแลว้ 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ 
ด าเนนิการเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น และแจง้ใหผ้ ู้ รูอ้งทราบ 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -) 

10 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีผ่ ู้ รูอ้งถกูจ าหน่ายเนื่องจากทจุรติ) 

จุดรับค าขอ 

3) เอกสารทีท่างราชการออกให ้เช่น หลกัฐานการศกึษา 

หลกัฐานทหาร 
ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูห่รอืใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วของบดิามารด

า (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่มบีดิา มารดา เป็นคนตา่งดา้ว) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 03/12/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ 

กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 

 หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทผีูข้อเพิม่ชือ่นัน้มภีมูลิ าเนาอยู)่)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

สอบสวนผ ู้ รูอ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฎขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัต ิ

ความเป็นมา ของผูข้อเพิม่ชือ่ โดยรวบรวมหลักฐาน 

พรอ้มความเห็น เสนอให ้นายอ าเภอทอ้งที ่
พจิารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

เมือ่ไดร้ับแจง้จากนายอ าเภอแลว้ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ 

ด าเนนิการเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น 
และแจง้ใหผู้ข้อเพิม่ชือ่ทราบ 

(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

(หมายเหต:ุ -) 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) เอกสารแสดงตนของผูข้อเพิม่ชือ่ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การเพิม่ชือ่ บคุคลทีไ่ดม้กีารลงรายการ "ตายหรอืจ าหนา่ย"  
ในทะเบยีนบา้นฉบบัทีม่เีลขประจ าตวัประชาชน เนือ่งจากการแจง้ตายผดิคน 

หรือส าคัญผิดในข้ อเท็จจริง (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (บคุคลนัน้เคยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นกอ่นถกูลงรายการ 
"ตายหรอืจ าหน่าย))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 

พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวา
มเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่  และสาเหตุทีม่กีารแจง้การตาย 

หรอืการจ าหน่ายรายการบคุคล 

เพือ่สอบสวนวา่เป็นการแจง้โดยทจุรติหรอืไม ่
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายอ าเภอ 

พจิารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

3) การพจิารณา 
เมือ่ไดร้ับแจง้จากนายอ าเภอแลว้ 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ 
ด าเนนิการยกเลกิการลงรายการ และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

จุดรับค าขอ 

3) มรณบตัร หรอืใบรบัแจง้การตาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีลงรายการ ตาย (ถา้ม)ี ) 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารทีท่างราชการออกให ้เช่น หลกัฐานการศกึษา 

หลกัฐานทหาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การยื่นขอสัญชาติไทย ตามมาตรา 19/2 (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

(1) ผูย้ืน่ค าขอ กรณีอายเุกนิกว่า 15 ปี บรบิรูณ์ 

(2) ผูป้กครอง(กรณีผูย้ืน่ค าขออายุต ่ากวา่ 15 ปี) 

(3) ผูท้ าหนา้ทีอ่ปุการะดูแล กรณีผูย้ืน่ค าขอเป็นผูป่้วยทางจติประสาท หรอืพกิารทางสมอง จติฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ 

(4) ผูพ้ทัิกษ์/ผูอ้นุบาล ตามค าสัง่ศาล กรณีผูย้ืน่ค าขอเป็นบคุคลเสมอืนไรค้วามสามารถ หรอืไรค้วามสามารถ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ทอ้งทีท่ีม่ชี ือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น/ทะเบยีนประวัต)ิ)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 120 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

ตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

45 วัน จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

ส านักทะเบยีนจังหวัด/ส านักทะเบยีนกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

15 วัน จุดรับค าขอ 

3) การตรวจสอบเอกสาร 

ส านักทะเบยีนกลาง กรมการปกครอง 

ตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

15 วัน จุดรับค าขอ 

4) การพจิารณา 

รัฐมนตรวีา่การกระทรวงมหาดไทยพจิารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต 
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

45 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย 
หรอืบตัรประจ าตวับคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนทีย่งัไมห่มดอายุ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของผูย้ืน่ค าขอ) 

จุดรับค าขอ 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีผูย้ืน่ค าขอเป็นผูป้กครอง/ผูท้ าหนา้ทีอุ่ปการะดแูล/ผูพ้ทัิกษ์หรอืผูอ้

นุบาลตามค าสัง่ศาล) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) หนงัสอืรบัรองการเป็นคนไรร้ากเหงา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(ออกโดยหน่วยงานในสงักัดกระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมั่นคงขอ
งมนุษยห์รอืหน่วยงานของรัฐทีม่สีถานะเชน่เดยีวกับสถานสงเคราะห ์

นายอ าเภอ หรอืผูอ้ านวยการเขต) 

จุดรับค าขอ 

4) หลกัฐานทีแ่สดงถงึการมภีูมลิ าเนาอยูใ่นราชอาณาจกัรเกนิกวา่ 10 
ปี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ถา้ม ีเชน่ หลักฐานการศกึษา หลักฐานการรักษาพยาบาล 

หลักฐานการรับตัวเด็ก ใบสทุธพิระ หรอืหลักฐานอืน่ๆ) 

จุดรับค าขอ 

5) หลกัฐานอืน่ๆทีแ่สดงคุณสมบตัขิองผูข้อมสีญัชาตไิทยเกีย่วกบั

ความประพฤตแิละการเลือ่มใสในการปกครองระบอบ 

ประชาธปิไตยอนัมพีระมหากษตัรยิเ์ป็นประมขุ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สคีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การยื่นขอหนังสือรับรองการเป็นคนไรร้ากเหงา้ (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

(1) ผูย้ืน่ค าขอ กรณีอายเุกนิกว่า 15 ปี บรบิรูณ์ 

(2) ผูป้กครอง (กรณีผูย้ืน่ค าขออายตุ ่ากวา่ 15 ปี) 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ ((ทีท่ีม่ภีมูลิ าเนาปัจจุบัน)))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต 
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

44 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัผูซ้ ึง่ไมม่สีญัชาตไิทย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูท้ึม่อีาย ุ5 ปีขึน้ไป) 

จุดรับค าขอ 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูย้ืน่ค าขอเป็นผูป้กครอง) 

จุดรับค าขอ 

3) ส าเนาทะเบยีนประวตั ิทีม่เีลขประจ าตวั 13 หลกั
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) รปูถา่ยหนา้ตรง ไมส่วมหมวก จ านวน 2 นิว้ 3 รปู 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หลกัฐานอืน่ เช่น บนัทกึการบัตวัเด็กทีถู่กทอดทิง้ เด็กเรร่อ่น 
เด็กทีไ่มป่รากฏบุพการ ีบนัทกึประจ าวนั หลกัฐานการศกึษา 

เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อื่น (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้งไดแ้ก่ 

(1)บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง กรณีเด็กอายุไมเ่กนิ 15 ปี 

(2) ผูท้ีย่ังไมไ่ดแ้จง้การเกดิ แจง้การเกดิดว้ยตนเอง อาย ุ15 ปี ขึน้ไป 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลางใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน 

 (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวั่นทีร่ับเรือ่ง) 

โดยสง่ผา่นส านักทะเบยีนจังหวัดเพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทีบ่ดิา มารดา หรอื
ผูป้กครองทีช่อบดว้ยกฎหมายมชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่

การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 90 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบคุคล 

และรวบรวมหลักฐานพรอ้มความเห็นให ้นายอ าเภอ 
แหง่ทอ้งทีพ่จิารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

และแจง้ผลการพจิารณาใหน้ายทะเบยีนทราบ 

(หมายเหต:ุ -)  

89 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีน พจิารณารับแจง้การเกดิ และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารแสดงตนของบดิา มารดา (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น) 

จุดรับค าขอ 

4) รปูถา่ยของเด็ก จ านวน 2 นิว้ 3 รปู 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืรบัรองการเกดิ ตามแบบ (ท.ร. 1/1) 

และผลตรวจทางวทิยาศาสตร ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

6) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เสยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งท้องที่อื่น (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก ่บดิา หรอืมารดา หรอืผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมายของเด็กทีเ่กดิ หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับแตวั่นทีเ่ด็กเกดิ

3. เงือ่นไข

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้ 
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารแสดงตนของบดิา มารดา (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น) 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืรบัรองการเกดิ ตามแบบ (ท.ร. 1/1) 
หรอืผลการตรวจทางวทิยาศาสตร ์

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เสยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ 
(และค่าธรรมเนียมเมือ่พน้ก าหนดระยะเวลาตามกฎกระทรวง)) 

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบา้น (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1 ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่

(1) กรณีเกดิในบา้น บดิา หรอืมารดา หรอืเจา้บา้นทีเ่ด็กเกดิ หรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

(2) กรณีเกดินอกบา้น บดิา หรอืมารดา หรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แต่วันทีเ่ด็กเกดิ

3. เงือ่นไข

(1)การพจิารณาการไดส้ัญชาตขิองบตุร กรณีทีม่ารดาเป็นคนตา่งดา้ว และบดิาเป็นคนไทย ตอ้งด าเนนิการสอบสวนพยานบคุคล 

เพือ่ใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิวา่บดิาเป็นบคุคลสญัชาตไิทย ใชเ้วลา 1 วัน 

(2) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(3) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 (ทีผู่ร้อ้งมชีือ่อยู)่/ตดิต่อดว้ยตนเอง     

ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารแสดงตนของบดิา มารดา (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น (กรณีเกดิในทอ้งที)่ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืรบัรองการเกดิ ตามแบบ (ท.ร. 1/1) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีเกดิในสถานพยาบาล) 

จุดรับค าขอ 

5) ใบรบัแจง้การเกดิตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหนา้ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีเกดิในบา้นหรอืนอกบา้น) 

จุดรับค าขอ 

6) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด 
หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้หนา้ทีข่องกระทรวงพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย ์ทีร่ับตัวเด็กไว ้

เด็กทีแ่จง้เกดิจะตอ้งมอีาย ุ7 ปีขึน้ไป 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลางใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) 

โดยสง่ผา่นส านักทะเบยีนจังหวัดเพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่ 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ 

(แหง่ทอ้งทีท่ีห่น่วยงานกระทรวงพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของ
มนุษยท์ีไ่ดร้ับตัวเด็กไวต้ัง้อยู)่)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 90 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบคุคล 

และรวบรวมหลักฐานพรอ้มความเห็นให ้นายอ าเภอ แหง่ทอ้งที ่
พจิารณา อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

89 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

และแจง้ผลการพจิารณาใหน้ายทะเบยีนทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณารับแจง้การเกดิ และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น) 

จุดรับค าขอ 

3) บนัทกึการรบัตวัเด็ก 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ทีอ่อกโดยพนักงานฝ่ายปกครอง หรอืต ารวจ 

หรอืเจา้หนา้ทีพ่ัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย ์ซึง่ไดร้ับตัวเด็กไว)้ 

จุดรับค าขอ 

4) รปูถา่ยของเด็ก จ านวน 2 นิว้ 1 รปู 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หลกัฐานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัตวัเด็ก ท ัง้พยานเอกสาร 
หรอืพยานวตัถุ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การรบัแจง้การเกดิ กรณีเด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รากฎบพุการี 

หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์  (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่

หัวหนา้หน่วยงานของรัฐหรอืหน่วยงานเอกชนทีส่งเคราะหช์ว่ยเหลอืเด็กตามรายชือ่หน่วยงานทีก่ระทรวงมหาดไทยประกาศก าห

นด หรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

เด็กทีจ่ะแจง้เกดิ ตอ้งมอีายุไมเ่กนิ 18 ปี 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลางใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ 
(แหง่ทอ้งทีท่ีห่น่วยงานทีอ่ปุการะหรอืสงเคราะหเ์ด็กตัง้อยู)่)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 90 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

รวบรวมหลักฐาน  เสนอใหน้ายอ าเภอแหง่ทอ้งที ่

พจิารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ 
และแจง้ผลการพจิารณาใหน้ายทะเบยีนทราบ 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

89 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณารับแจง้การเกดิ และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของสถานสงเคราะห ์หรอืทีเ่รยีกชือ่อืน่ 

ซึง่รับตัวเด็กทีร่ับแจง้เกดิเด็กไว)้ 

จุดรับค าขอ 

3) หลกัฐานการรบัตวัเด็กไว ้

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) รปูถา่ยของเด็ก จ านวน 2 นิว้ 1 รปู 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หลกัฐานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัตวัเด็ก ท ัง้พยานเอกสาร 
หรอืพยานวตัถุ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้งไดแ้ก่ 

(1) บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง ตาม พ.ร.บ. คุม้ครองเด็ก กรณีเด็กอายุไมเ่กนิกวา่ 15 ปี 

(2) ผูท้ีย่ังไมไ่ดแ้จง้การเกดิ แจง้การเกดิดว้ยตนเอง (อาย ุ15 ปี ขึน้ไป) 

ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แตพ่น้ก าหนด 15 วัน นับแตวั่นทีเ่กดิ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลางใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 (ทีเ่ด็กเกดิ)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 90 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

รวมรวมพยานหลักฐาน เสนอใหน้ายอ าเภอแหง่ทอ้งทีพ่จิารณา 
อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิและแจง้ผลการพจิารณาใหน้ายทะเบยีนทราบ 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

89 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้การเกดิ และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารแสดงตนของบดิา มารดา (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น) 

จุดรับค าขอ 

4) รปูถา่ยของเด็ก จ านวน 2 นิว้ 3 รปู 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืรบัรองการเกดิ ตามแบบ (ท.ร. 1/1) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีทีเ่ด็กเกดิในสถานพยาบาล) 

จุดรับค าขอ 

6) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) 1. แจง้เมือ่พน้ก าหนดเวลาไมเ่กนิ 6 เดอืน  คร ัง้ละ 30 บาท

2. แจง้เมือ่พน้ก าหนดเวลาเกนิ 6 เดอืนแตไ่มเ่กนิ 1 ปี  
คร ัง้ละ 50 บาท 

3.  แจง้เมือ่พน้ก าหนดเวลาเกนิ 1 ปี คดิคา่ธรรมเนยีมเพิม่     
เป็นรายเดอืนๆละ 10 บาท แตเ่มือ่รวมกนัแลว้ตอ้งไมเ่กนิ 500 บาท 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบา้น (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้งไดแ้ก่ 

(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไมม่เีจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้

(2)บคุคลทีไ่ปกับผูต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 

(3) ผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 

3. เงือ่นไข

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้ 

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารแสดงตนของผูต้าย (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูต้าย ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืรบัรองการตาย ตามแบบ ท.ร. 4/1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีตายในสถานพยาบาล) 

จุดรับค าขอ 

4) ใบรบัแจง้การตาย ท.ร. 4 ตอนหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีตายในบา้นทีไ่มใ่ชส่ถานพยาบาล และตายนอกบา้น) 

จุดรับค าขอ 

5) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น กรณีเป็นคนในทอ้งที)่ 

จุดรับค าขอ 

6) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีท้องที่อื่น (N) 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย บุคคลทีไ่ปกับผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 

3. เงือ่นไข

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งที่ท่ีศ่พอยู ่หรอืมกีารจัดการศพโดยการเก็บ 
ฝัง เผา หรอืท าลาย))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 3 ชัว่โมง 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

3 ชัว่โมง จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารแสดงตนของผูต้าย (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูต้าย ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ทีผู่ต้ายมชีือ่อยู ่กรณีคนตายในทอ้งที)่ 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืรบัรองการตาย ท.ร. 4/1 ทีอ่อกโดยสถานพยาบาล 
หรอืผลตรวจทางวทิยาศาสตร ์

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) พยานหลกัฐานอืน่ เช่น รปูถา่ยงานศพของผูต้าย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

6) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เสยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

ผูม้สีว่นไดเ้สยี 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 - 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ(ของผูต้าย กรณีคนตายในทอ้งที)่ 

3) หลกัฐานอืน่ๆ ทีเ่ชือ่วา่มกีารตายเกดิขึน้

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารแสดงตนของผูท้ ีเ่ชือ่วา่ตาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 
www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบวา่ผูต้ายเป็นใคร (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้งไดแ้ก่ 

(1) เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไมม่เีจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้

(2) ผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -) 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูต้าย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ((ถา้ม)ี) 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการตาย 
กรณีสงสัยวา่ตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไมม่เีจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้

(2)บคุคลทีไ่ปกับผูต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 

3. เงือ่นไข

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 37 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

จา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้ 
นายทะเบยีน ออกใบรับแจง้การตายเป็นหลักฐานใหแ้กผู้แ้จง้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

สอบถามความเห็นพนักงานผูท้ีม่หีนา้ทีต่ามกฎหมายวา่ดว้ยโรคติ
ดตอ่ หรอืพนักงานฝ่ายปกครอง หรอืต ารวจ 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

30 วัน จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

3) การพจิารณา 
เมือ่ไดร้ับการแจง้จากพนักงานทีเ่กีย่วขอ้งแลว้ 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้ 
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

7 วัน จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารแสดงตนของผูต้าย (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น กรณีตายในทอ้งที)่ 

จุดรับค าขอ 

4) เอกสารแสดงความเห็นชอบของเจา้พนกังาน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คูม่ ืือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการตายเกินก าหนด (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

1. เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไมม่เีจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้

2. บุคคลทีไ่ปกับผุต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น

ระยะเวลาการแจง้ ภายหลัง 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 

3. เงือ่นไข

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย หรอื 

ทีศ่พอยูห่รอืมกีารจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรอืท าลาย))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 

จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็นให ้นายทะเบยีนพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้ 

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารแสดงตนของผูต้าย (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับบเจา้บา้น กรณีตายในทอ้งที)่ 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืรบัรองการตาย ตามแบบ ท.ร. 4/1 

ทีอ่อกโดยสถานพยาบาล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีตายในสถานพยาบาล) 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) 1. แจง้เมือ่พน้ก าหนดเวลาไมเ่กนิ 6 เดอืน  คร ัง้ละ 30 บาท
2. แจง้เมือ่พน้ก าหนดเวลาเกนิ 6 เดอืนแตไ่มเ่กนิ 1 ปี           

คร ัง้ละ 50 บาท 
3.  แจง้เมือ่พน้ก าหนดเวลาเกนิ 1 ปี คดิคา่ธรรมเนยีมเพิม่     

เป็นรายเดอืนๆละ 10 บาท แตเ่มือ่รวมกนัแลว้ตอ้งไมเ่กนิ 500 บาท 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 
www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีท้องที่อื่น (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย บุคคลทีไ่ปกับผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรอืผูซ้ ึง่ไดร้ับมอบหมาย 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย 
หรอืทีศ่พอยูห่รอืมกีารจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา 

หรอืท าลาย)) ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย 
ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
การตรวจสอบหลักฐาน พยานบคุคล และพยานแวดลอ้ม 

และรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็นให ้นายทะเบยีน พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้ 

และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้ ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

2) เอกสารแสดงตนของผูต้าย (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืรบัรองการตายตามแบบ ท.ร. 4/1 

ทีอ่อกโดยสถานพยาบาล หรอืผลตรวจสารทางวทิยาศาสตร ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

4) พยานหลกัฐานอืน่ เช่น รปูถา่ยงานศพของผูต้าย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการเปลี่่ยนแปลงการจัดการศพ (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

ผูม้สีว่นไดเ้สยี 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 (ทีศ่พอยู่)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

2) ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูต้าย) 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมายจากเจา้บา้น 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลางใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) 

โดยสง่ผา่นส านักทะเบยีนจังหวัดเพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีจ่ะยา้ยเขา้))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่

การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้ 

และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เจา้บา้นหลังเดมิ) 

จุดรับค าขอ 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูย้า้ยทีอ่ยู ่กรณียืน่ค ารอ้งดว้ยตนเอง) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้นของบา้นหลังทีจ่ะยา้ยเขา้) 

จุดรับค าขอ 

4) ใบรบัแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืหรอืเอกสารแสดงความยนิยอมใหย้า้ยเขา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีผูย้า้ยทีอ่ยูย่ืน่ค ารอ้งดว้ยตนเอง) 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายเข้า (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

เจา้บา้น และผูย้า้ยทีอ่ยูห่รอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีบ่า้นหลังทีย่า้ยเขา้ตัง้อยู)่)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เจา้บา้นในฐานะผูแ้จง้ ) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของผูย้า้ยทีอ่ยู ่กรณียืน่ค ารอ้งดว้ยตัวเอง) 

จุดรับค าขอ 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ทีป่ระสงคจ์ะยา้ยเขา้) 

จุดรับค าขอ 

4) ใบรบัแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ทีไ่ดร้ับมาจากการยา้ยออก 

ซึง่เจา้บา้นไดล้งชือ่ยนิยอมใหย้า้ยเขา้) 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืหรอืเอกสารแสดงความยนิยอมใหย้า้ยเขา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ((ของเจา้บา้น กรณีผูย้า้ยยืน่ค ารอ้งดว้ยดัวเอง)) 

จุดรับค าขอ 

6) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายเข้าทะเบียนบ้านกลาง (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีอ่อกไปจากบา้นไปครบ 180 วัน 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ 

(แหง่ทอ้งทีท่ีผู่อ้อกไปจากบา้นมชีือ่ในทะเบยีนบา้น))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้ ในฐานะเจา้บา้น) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ทีผ่ ู้ ยูา้ยออกจากบา้นมชีือ่อยู)่ 

จุดรับค าขอ 

3) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 
www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้งไดแ้ก่

เจา้บา้น ผูย้า้ยทีอ่ยูห่รอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

2. เงือ่นไข

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีค่นไปตา่งประเทศมชีือ่ในทะเบยีนบา้น)) 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูย้า้ยทีอ่ยู่ไปตา่งประเทศ) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ทีผู่ย้า้ยออกจากบา้นมชีือ่อยู)่ 

จุดรับค าขอ 

4) หลกัฐานการเดนิทางไปตา่งประเทศ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.thวันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (N) 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

ผูย้า้ยทีอ่ยู ่หรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทีบ่า้นหลังทีจ่ะยา้ยเขา้ตัง้อยู)่)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น บา้นทีป่ระสงคจ์ะยา้ยเขา้) 

จุดรับค าขอ 

3) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น พรอ้มค ายนิยอมเป็นหนังสอื 
กรณีไม่ไดม้าแสดงตนต่อนายทะเบยีน) 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืหรอืเอกสารแสดงความยนิยอมใหย้า้ยเขา้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีผูย้า้ยทีอ่ยูแ่จง้ยา้ยดว้ยตนเอง) 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เสยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายออก (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

เจา้บา้น ผูย้า้ยทีอ่ยูห่รอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันทีย่า้ยออก 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ผูย้า้ยมชีือ่ในทะเบยีนบา้น))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 

หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เจา้บา้น กรณีเจา้บา้นเป็นผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูย้า้ยทีอ่ยู ่กรณีแจง้ดว้ยตนเอง) 

จุดรับค าขอ 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้นทีจ่ะยา้ยออก กรณีเจา้บา้นเป็นผูแ้จง้) 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

(1) ผูข้อยา้ย ซึง่มชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นกลางของส านักทะเบยีน 

(2) บดิาหรอืมารดาหรอืผูป้กครอง (กรณีผูม้ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลางเป็นผูเ้ยาว)์ 

(3) ผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

(กรณีผูม้ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลางมเีหตจุ าเป็นไมส่ามารถแจง้การยา้ยออกไดด้ว้ยตนเองเนื่องจากเป็นเป็นคนพกิารทางกายจนเดิ

นไมไ่ด ้หรอืเป็นผูเ้จ็บป่วยทพุลภาพ หรอืกรณีจ าเป็นอืน่) 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีผู่ข้อยา้ยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นกลาง))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

ตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอ้ม 
พรอ้มเสนอความเห็นให ้นายทะเบยีนพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้
และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผูย้า้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง) 

จุดรับค าขอ 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของบดิา มารดา ผูป้กครอง หรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย) 

จุดรับค าขอ 

3) หลกัฐานอืน่ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผูย้ายออกจากทะเบยีนบา้นกลาง เชน่ 
บัตรประจ าตัวประชาชน หลักฐานการเกณฑท์หาร หลักฐานการศกึษา 

หรอืหลักฐานอืน่ (ถา้ม)ี) 

จุดรับค าขอ 

4) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การรบัแจง้การยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง กรณีถกูออกหมายจบั 

(N) 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

ไดแ้ก ่ผูแ้จง้ (เจา้ของรายการ) 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีม่ชี ือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นกลาง))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูแ้จง้ยา้ยออก) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่หมายจบัน ัน้ถกูเพกิถอนหรอืไดม้กีารป
ฏบิตัติามหมายจบัแลว้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เชน่ หลักฐานการสัง้ไมฟ้่องของอัยการ 
หลักฐานการไดร้ับการประกันตัวในชัน้พนักงานสอบสอนหรอืศาล) 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีย้ายปลายทาง (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก่ 

(1) ผูข้อยา้ย ซึง่มชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นกลางของส านักทะเบยีน 

(2) บดิาหรอืมารดาหรอืผูป้กครอง (กรณีผูม้ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลางเป็นผูเ้ยาว)์ 

(3) ผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

(กรณีผูม้ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลางมเีหตจุ าเป็นไมส่ามารถแจง้การยา้ยออกไดด้ว้ยตนเองเนื่องจากเป็นเป็นคนพกิารทางกายจนเดิ

นไมไ่ด ้หรอืเป็นผูเ้จ็บป่วยทพุลภาพ หรอืกรณีจ าเป็นอืน่) 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ (ทีป่ระสงคจ์ะยา้ยเขา้))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้

(หมายเหต:ุ -)  
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

ตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอ้ม 
พรอ้มเสนอความเห็นให ้นายทะเบยีนพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน จุดรับค าขอ 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน จุดรับค าขอ 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูย้ืน่ค าขอ กรณีผูย้า้ยเป็นผูเ้ยาว)์ 

จุดรับค าขอ 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของผ ู้ ยูา้ยซึง่มชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นกลาง) 

จุดรับค าขอ 

3) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น หรอืค ายนิยอมของเจา้บา้น) 

จุดรับค าขอ 

4) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้น ของบา้นทีจ่ะยา้ยเขา้) 

จุดรับค าขอ 

5) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เสยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งการย้ายออกและยา้ยเขา้ในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้า้ยค ารอ้งไดแ้ก ่ไดแ้ก่ 

1.1 การยา้ยออก 1) เจา้บา้น (บา้นทีย่า้ยออก) 2) ผูย้า้ยทีอ่ยู่3)หรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

1.2 การยา้ยเขา้ 1) เจา้บา้น (บา้นทีย่า้ยเขา้) 2) ผูย้า้ยทีอ่ยู ่3) หรอืผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมาย 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (แหง่ทอ้งทีท่ีจ่ะยา้ยเขา้))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมร่ับแจง้

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เจา้บา้นในฐานะผูแ้จง้การยา้ยออก) 

จุดรับค าขอ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เจา้บา้นในฐานะผูแ้จง้การยา้ยเขา้) 

จุดรับค าขอ 

3) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผ ู้ ยูา้ยทีอ่ยู ่กรณียา้ยดว้ยตนเอง) 

จุดรับค าขอ 

4) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ฉบับเจา้บา้นของบา้นที่ย่า้ยเขา้ ) 

จุดรับค าขอ 

5) ใบรบัแจง้การยา้ยออกตามแบบ ท.ร.6 ตอนหนา้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีแจง้ยา้ยกับ ก านัน ผูใ้หญบ่า้น) 

จุดรับค าขอ 

6) หนงัสอืหรอืเอกสารแสดงความยนิยอมใหย้า้ยเขา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของเจา้บา้น กรณีผูย้า้ยเขา้แจง้ยา้ยดว้ยตนเอง) 

จุดรับค าขอ 

7) หนงัสอืมอบหมาย หรอืหนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

จุดรับค าขอ 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ าเภอล าลกูกา จังหวัดปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับแจ้งเอกสารทะเบียนราษฎรที่สูญหาย หรือถูกท าลาย
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูย้ืน่ค ารอ้งไดแ้ก่ 

ผูม้สีว่นไดเ้สยี 

เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง 

หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ 

การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัด 

เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเขาทราย ใหบ้รกิาร ณ ทีว่า่
การอ าเภอทับคลอ้ ถนนตะพานหนิ-เพชรบรูณ์ อ าเภอทับคลอ้ 
จังหวัดพจิติร 66150 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่งค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้
(หมายเหต:ุ -) 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต 

และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี จุดรับค าขอ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผูย้ืน่ค ารอ้ง) 

จุดรับค าขอ 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวัด ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ โทร 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338                      
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 11/07/2564 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย [N] 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร   

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ตามพระราชบัญญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มหีนา้ทีใ่นการรับช าระภาษีป้ายแสดงชือ่ ยีห่อ้

หรอืเครือ่งหมายทีใ่ชเ้พือ่การประกอบการคา้หรอืประกอบกจิการอืน่ หรอืโฆษณาการคา้หรอืกจิการอืน่ เพือ่หารายได ้

โดยมหีลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข ดังนี้ 

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ประชาสมัพันธข์ัน้ตอนและวธิกีารเสยีภาษี

2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)

3. เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม

4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมนิภาษีป้าย (ภ.ป. 3)

5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รับช าระภาษี (เจา้ของป้ายช าระภาษีทันท ีหรอืช าระภาษีภายในก าหนดเวลา)

6. กรณีทีเ่จา้ของป้ายช าระภาษีเกนิเวลาทีก่ าหนด (เกนิ 15 วัน นับแตไ่ดร้ับแจง้การประเมนิ) ตอ้งช าระภาษีและเงนิเพิม่

7. กรณีทีผู่ร้ับประเมนิ (เจา้ของป้าย) ไมพ่อใจการประเมนิสามารถอทุธรณ์ต่อผูบ้รหิารทอ้งถิน่ไดภ้ายใน 30 วัน นับแตไ่ดร้ับแจง้ 

การประเมนิ เพือ่ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สยีภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน 

นับแตวั่นทีไ่ดร้ับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

9. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอและยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้

10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้

เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

11. หน่วยงานจะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง

พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 46 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

เพือ่ใหพ้นักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอ
กสารหลักฐาน 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน 

(ภายในเดอืนมนีาคมของทกุปี) 
(หมายเหต:ุ)  

1 วัน ส านักบรหิารการคลังทอ้
งถิน่ 

2) การพจิารณา 
พนักงานเจา้หนา้ทีพ่จิารณาตรวจสอบรายการป้าย 

ตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

และแจง้การประเมนิภาษี 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน 

นับจากวันทีย่ืน่แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบัญญัตวิธิปีฏบัิตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

(หมายเหต:ุ) 

30 วัน ส านักบรหิารการคลังทอ้
งถิน่ 

3) การพจิารณา 
เจา้ของป้ายช าระภาษี 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน 
นับแต่ไดร้ับแจง้การประเมนิ (กรณีช าระเกนิ 15 วัน 

จะตอ้งช าระเงนิเพิม่ตามอัตราทีก่ฎหมายก าหนด) 

(หมายเหต:ุ)   

15 วัน ส านักบรหิารการคลังทอ้
งถิน่ 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

2) ทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

3) แผนผงัแสดงสถานทีต่ ัง้หรอืแสดงป้าย รายละเอยีดเกีย่วกบัป้าย 
วนั เดอืน ปี ทีต่ดิต ัง้หรอืแสดง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสารของผูใ้ชบ้รกิาร) 

- 

4) หลกัฐานการประกอบกจิการ เชน่ ส าเนาใบทะเบยีนการคา้ 
ส าเนาทะเบยีนพาณิชย ์ส าเนาทะเบยีนภาษมีลูคา่เพิม่ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสารของผูใ้ชบ้รกิาร) 

- 

5) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล (กรณีนติบิคุคล) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสารของผูใ้ชบ้รกิาร) 

- 

6) ส าเนาใบเสร็จรบัเงนิภาษป้ีาย (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสารของผูใ้ชบ้รกิาร) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

7) หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจใหด้ าเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสารของผูใ้ชบ้รกิาร) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่ ี

(หมายเหต:ุ -) 
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) แบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 23/12/2563 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : 

การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
(N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

- การรับนักเรยีนเขา้เรยีนระดับกอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักัดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

เพือ่เขา้ศกึษาในระดับชัน้อนุบาลศกึษาปีที ่๑ จะรับเด็กทีม่อีายุยา่งเขา้ปีที ่๔ (กรณีจัดการศกึษาอนุบาล ๓ ปี) 

หรอืจะรับเด็กทีม่อีายยุา่งเขา้ปีที ่๕ (กรณีจัดการศกึษาอนุบาล ๒ ปี) ทีอ่ยูใ่นเขตพืน้ทีบ่รกิารขององคก์รปกครอง 

สว่นทอ้งถิน่ทกุคน โดยไมม่กีารสอบวัดความสามารถทางวชิาการ หากกรณีทีม่เีด็กมาสมัครเรยีนไมเ่ต็มตามจ านวนทีก่ าหนด 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สามารถพจิารณารับเด็กนอกเขตพืน้ทีบ่รกิารได ้

แตห่ากกรณีทีม่เีด็กมาสมัครเรยีนเกนิกวา่จ านวนทีก่ าหนด 

ใหใ้ชว้ธิกีารจับฉลากหรอืการวัดความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความเหมาะสมทัง้นี้ตามทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

จะประกาศก าหนด 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบรายชือ่เด็กทีม่อีายถุงึเกณฑก์ารศกึษากอ่นประถมศกึษา 

และประกาศรายละเอยีดเกีย่วกับการสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษา ปิดไว ้ณ 

ส านักงานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และสถานศกึษา พรอ้มทัง้มหีนังสอืแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบ 

ภายในเดอืนพฤษภาคมกอ่นปีการศกึษาทีเ่ด็กจะเขา้เรยีน ๑ ปี 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพันธร์ายละเอยีดหลักเกณฑก์ารรับสมัครนักเรยีนใหผู้ป้กครองทราบ 

ระหวา่งเดอืนกมุภาพันธ ์- เมษายน ของปีการศกึษาทีเ่ด็กจะเขา้เรยีน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 8 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้กครองยืน่เอกสารหลักฐานการสมัครเพือ่สง่เด็กเขา้เรยีนในส

ถานศกึษา ตามวัน เวลา 
และสถานทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศก าหนด 

(หมายเหต:ุ (หน่วยงานรับผดิชอบ : 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่/โรงเรยีนในสงักัด))  

1 วัน - 

2) การพจิารณา 

การพจิารณารับเด็กเขา้เรยีน 
(หมายเหต:ุ ((หน่วยงานรับผดิชอบ : 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่/โรงเรยีนในสงักัด))) 

7 วัน - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) สูตบิตัร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) ทะเบยีนบา้นของนกัเรยีน บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) ใบเปลีย่นชือ่ (กรณีมกีารเปลีย่นชือ่) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) รปูถา่ยของนกัเรยีน 
ตามทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืสถานศกึษาก าหนด 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

5) กรณีไมม่สูีตบิตัร ใหใ้ชเ้อกสารดงัตอ่ไปนีแ้ทน (๑) 
หนงัสอืรบัรองการเกดิ 

หรอืหลกัฐานทีท่างราชการออกใหใ้นลกัษณะเดยีวกนั (๒) 
หากไมม่เีอกสารตาม (๑) ใหบ้ดิา มารดา 

หรอืผูป้กครองท าบนัทกึแจง้ประวตับิคุคลตามแบบฟอรม์ทีท่างองค์

กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนด) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่ ี
(หมายเหต:ุ -) 

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 22/12/2563 

http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่่วยเอดส์  
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร
 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูม้สีทิธจิะไดร้ับเงนิสงเคราะหต์อ้งเป็นผูม้คีณุสมบัตแิละไมม่ลัีกษณะตอ้งหา้ม ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผูป่้วยเอดสท์ีแ่พทยไ์ดร้ับรองและท าการวนิจิฉัยแลว้

2. มภีมูลิ าเนาอยูใ่นเขตพืน้ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

3. มรีายไดไ้มเ่พยีงพอแกก่ารยังชพี หรอืถกูทอดทิง้ หรอืขาดผูอุ้ปการะเลีย้งดู

หรอืไมส่ามารถประกอบอาชพีเลีย้งตนเองไดใ้นการขอรับการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์ผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดร้ับความเดอืดรอ้นกวา่ 

หรอืผูท้ีม่ปัีญหาซ ้าซอ้น หรอืผูท้ีอ่ยูอ่าศัย 

อยูใ่นพืน้ทีห่่างไกลทรุกันดารยากต่อการเขา้ถงึบรกิารของรัฐเป็นผูไ้ดร้ับการพจิารณากอ่น 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับการสงเคราะหห์รอืผูร้ับมอบอ านาจ ยืน่ค าขอ     

พรอ้มเอกสารหลักฐาน 
ใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบยีน 

และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การพจิารณา 

การตรวจสภาพความเป็นอยู่และคณุสมบัตขิองผูท้ีป่ระสงคร์ับกา
รสงเคราะห ์เพือ่พจิารณาอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) ทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

3) ใบรบัรองแพทย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

4) สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคาร 
(กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอา

ยปุระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอายผุา่นธนาคาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจใหด้ าเนนิการแทน) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) บตัรประจ าตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั
ทีม่รีปูถา่ยของผูร้บัมอบอ านาจ 

(กรณีมอบอ านาจใหด้ าเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

7) สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารของผูร้บัมอบอ านาจ 

(กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอา

ยปุระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอายผุา่นธนาคารของผูร้บัมอบ
อ านาจ) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กลุม่งานสง่เสรมิและพัฒนาทอ้งถิน่ (สถจ.) หรอื กองพัฒนาและสง่เสรมิการบรหิารงานทอ้งถิน่   
กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ โทรศัพท ์02-2419000 ตอ่ 4131 , 4132 โทรสาร 02-2419000 ต่อ 4103 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

mailto:Fad.pacc@gmail.com)


แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 22/12/2563 

http://www.info.go.th/


คูม่ือส ำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูม้สีทิธจิะไดร้ับเงนิเบีย้ความพกิาร ตอ้งเป็นผูม้คีณุสมบัตแิละไมม่ลัีกษณะตอ้งหา้ม ดังตอ่ไปนี้ 

1. มสีัญชาตไิทย

2. มภีมูลิ าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น

3.มบัีตรประจ าตัวคนพกิารตามกฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชวีติคนพกิาร 

4.ไมเ่ป็นบคุคลอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรัฐตามบัญชรีายชือ่ทีป่ลัดกระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยป์ระกาศ

ก าหนด 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230      

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู็ทีป่ระสงคจ์ะขอรับเงนิเบีย้ความพกิารหรอืผูร้ับมอบอ านาจ 
ยืน่ค าขอพรอ้มเอกสารหลักฐานแกเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบค ารอ้งขอ

ลงทะเบยีน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การพจิารณา 

จัดท าทะเบยีนประวัตพิรอ้มเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเ
พือ่เสนอผูบ้รหิารพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

2) บตัรประจ าตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิการคุณภา

พชวีติคนพกิาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

3) ทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคาร 

(กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ความพกิารประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้
งอายผุา่นธนาคาร) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

5) บตัรประจ าตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกโดยหนว่ยงานของรฐัทีม่ ี
รปูถา่ยของผูดู้แลคนพกิาร ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ ์

ผูอ้นุบาล แลว้แตก่รณี (กรณียืน่ค าขอแทน) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารของผูด้แูลคนพกิาร 
ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ ์ผูอ้นุบาล แลว้แตก่รณี 

(กรณีทีค่นพกิารเป็นผูเ้ยาวซ์ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบ 
คนเสมอืนไรค้วามสามารถ หรอืคนไรค้วามสามารถ 

ใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ ์หรอืผูอ้นุบาล 
แลว้แตก่รณีการยืน่ค าขอแทนตอ้งแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงั

กลา่ว) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กลุม่งานสง่เสรมิและพัฒนาทอ้งถิน่ (สถจ.) หรอื กองพัฒนาและสง่เสรมิการบรหิารงานทอ้งถิน่   

กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ โทรศัพท ์02-2419000 ตอ่ 4131 , 4132 โทรสาร 02-2419000 ต่อ 4103 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 
อกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 22/12/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ [N] 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.มสีัญชาตไิทย

2.มภีมูลิ าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น

3.มอีายหุกสบิปีบรบิรูณ์ขึน้ไป ซึง่ไดล้งทะเบยีน และยืน่ค าขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

4.ไมเ่ป็นผูไ้ดร้ับสวัสดกิารหรอืสทิธปิระโยชน์อืน่ใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวสิาหกจิ หรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ไดแ้ก ่

 (ก) ผูร้ับเงนิบ านาญ เบีย้หวัด บ านาญพเิศษ หรอืเงนิอืน่ใดในลักษณะเดยีวกัน 

 (ข) ผูส้งูอายทุีอ่ยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรัฐหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

 (ค) ผูไ้ดร้ับเงนิเดอืน คา่ตอบแทน รายไดป้ระจ า 

หรอืผลประโยชน์ตอบแทนอยา่งอืน่ทีร่ัฐหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จัดใหเ้ป็นประจ า 

 บคุคลตาม (ก) (ข) หรอื (ค) ไมร่วมถงึ ผูพ้กิารหรอืผูป่้วยเอดส ์

ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยังชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2548 

หรอืผูท้ีไ่ดร้ับสวัสดกิารอืน่ตามมตคิณะรัฐมนตร ี

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230
โทร.056-649338ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 ชัว่โมง 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอาย ุ

ในปีงบประมาณถัดไป หรอืผูร้ับมอบอ านาจ 

ยืน่ค าขอพรอ้มเอกสารหลักฐาน 
ใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบยีน 

และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ออกใบรับลงทะเบยีนตามแบบยืน่ค าขอลงทะเบยีนให ้
ผูข้อลงทะเบยีนหรอืผูร้ับมอบอ านาจ 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ– 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กลุม่งานสง่เสรมิและพัฒนาทอ้งถิน่ (สถจ.) หรอื กองพัฒนาและสง่เสรมิการบรหิารงานทอ้งถิน่   

กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ โทรศัพท ์02-2419000 ตอ่ 4131 , 4132 โทรสาร 02-2419000 ต่อ 4103 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

4) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 22/12/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การเลิกใช้น ้าบาดาล (N)
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร

  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ์

      หากผูร้ับใบอนุญาตผูใ้ดมคีวามประสงคจ์ะเลกิกจิการทีไ่ดร้ับอนุญาตตามพระราชบัญญัตนิี้ 

ตอ้งแจง้การเลกิกจิการเป็นหนังสอืใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ทราบภายใน 15 

วันนับแต่วันทีเ่ลกิกจิการและใหถ้อืวา่ใบอนุญาตสิน้อายตัุง้แต่วันเลกิกจิการ ยกเวน้ 

จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

ใหผู้ร้ับใบอนุญาตแจง้การเลกิกจิการต่อพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(นายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) 

ในพืน้ทีท่ีบ่อ่น ้าบาดาลนัน้ตัง้อยู ่ทัง้นี้ ผูร้ับใบอนุญาตดังกล่าวตอ้งจัดการรือ้ ถอน อดุ หรอืกลบหลมุบ่อ 

หรอืสิง่กอ่สรา้งทีเ่กีย่วกับกจิการน ้าบาดาลทีพ่นักงานเจา้หนา้ทีพ่จิารณาเห็นวา่จะกอ่ใหเ้กดิความเสยีหายต่อแหลง่น ้าบาดาล 

ภายในก าหนด 30 วัน นับแตวั่นทีไ่ดร้ับแจง้เป็นหนังสอืจากพนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่

2.เงือ่นไข

1) ในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

 - ผูร้ับใบอนุญาตยืน่หนังสอืแจง้เลกิกจิการใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(เขตน ้าบาดาลกรุงเทพมหานคร : 

ผูอ้ านวยการส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล และ 6 จังหวัดในเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล : 

ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) ทราบ 

และใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีแ่จง้เป็นหนังสอืใหผู้ร้ับใบอนุญาตด าเนนิการอดุกลบบ่อน ้าบาดาล ภายในก าหนด 30 

วันนับแต่วันทีไ่ดร้ับแจง้เป็นหนังสอื 

2) นอกเขตวกิฤตการณ์น ้าบาดาล

 2.1) จังหวัดทีถ่า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (จังหวัดเชยีงใหม ่จังหวัดขอนแกน่ และจังหวัดนครราชสมีา) 

 - ผูร้ับใบอนุญาตยืน่หนังสอืเลกิกจิการใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่(นายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) 

ทราบ ส าหรับใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาลทีน่ายกเทศมนตรหีรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนัน้ ๆ เป็นผูอ้อกใบอนุญาต 

และใหน้ายกเทศมนตร ีหรอืนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล แจง้เป็นหนังสอืใหผู้ร้ับใบอนุญาตด าเนนิการอดุกลบบ่อน ้าบาดาล 

ภายในก าหนด 30 วันนับแตวั่นทีไ่ดร้ับแจง้เป็นหนังสอื 

 - ผูร้ับใบอนุญาตยืน่หนังสอืเลกิกจิการใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่

(ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) ทราบ ส าหรับใบอนุญาตใชน้ ้าบาดาล 

ทีผู่อ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดเป็นผูอ้อกใบอนุญาต 

และใหผู้อ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด 

แจง้เป็นหนังสอืใหผู้ร้ับใบอนุญาตด าเนนิการอุดกลบบอ่น ้าบาดาล ภายในก าหนด 30 วันนับแตวั่นทีไ่ดร้ับแจง้เป็นหนังสอื 

 2.2) จังหวัดทีไ่ม่ไดถ้า่ยโอนภารกจิใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

 ผูร้ับใบอนุญาตยืน่หนังสอืเลกิประกอบกจิการใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งที ่

(ผูอ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด) ทราบ 

และใหผู้อ้ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัด 

แจง้เป็นหนังสอืใหผู้ร้ับใบอนุญาตด าเนนิการอุดกลบบอ่น ้าบาดาล ภายในก าหนด 30 วันนับแตวั่นทีไ่ดร้ับแจง้เป็นหนังสอื 



3) 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตพ่นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีต่รวจสอบเอกสารหรอืหลักฐานถกูตอ้งค

รบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ การด าเนนิการตามระยะเวลาของคูม่อื 

สามารถพจิารณาด าเนนิการไดต้ามความเหมาะสมในแตล่ะขัน้ตอน โดยการด าเนนิการตอ้งไมเ่กนิกว่าระยะเวลารวมของคูม่อื 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 

กรมทรัพยากรน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 
ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน แขวงลาดยาว เขตจตจัุกร 

กรุงเทพมหานคร 10900 ))  
ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 
กรมทรัพยากรน ้าบาดาล/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบา

ดาลจังหวัดนัน้/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูร้ับใบอนุญาตยืน่หนังสอืแจง้เลกิกจิการต่อพนักงานน ้าบาดาลป
ระจ าทอ้งทีใ่นเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ 

และใหพ้นักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีด่ าเนนิการตรวจสอบเอก

สารหรอืหลักฐานใหถ้กูตอ้งครบถว้น 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

พนักงานน ้าบาดาลประจ าทอ้งทีแ่จง้เป็นหนังสอืใหผู้ร้ับใบอนุญา
ตทีเ่ลกิกจิการแลว้ จัดการรือ้ ถอน อุด หรอืกลบหลมุบอ่ 

หรอืสิง่กอ่สรา้งทีเ่กีย่วกับกจิการน ้าบาดาล 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ ส านักควบคมุกจิการน ้าบ

าดาล 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ– 

กรมการปกครอง 

2) ใบอนุญาตตน้ฉบบั หรอืใบแทนแลว้แตก่รณี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ– 

ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูร้ับใบอนุญาตเป็นนติบิคุคล 

(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

4) หนงัสอืมอบอ านาจ (ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูร้ับใบอนุญาตไมส่ามารถมายืน่หนังสอืดว้ยตนเองได ้

พรอ้มแนบ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจ 

(ลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้ง)) 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ตดิตอ่ดว้ยตนเอง/ไปรษณีย ์
(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล อาคาร 1 ชัน้ 6 เลขที ่26/83 ซอยงามวงศว์าน 54 ถนนงามวงศว์าน 

แขวงลาดยาว เขตจตจุักร กรุงเทพมหานคร 10900))  
2) ทางโทรศัพท/์โทรสาร 

(หมายเหต:ุ (ส านักควบคมุกจิการน ้าบาดาล หมายเลขโทรศัพท ์0 2666 7329 โทรสาร 0 2666 7330)) 
3) ทางจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์หรอื อเีมล ์(E-mail) 

(หมายเหต:ุ (technic_train@dgr.go.th))  
4) ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มจังหวัดในเขตน ้าบาดาลจังหวัดนัน้ 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

6) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
7) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) หนังสอืขอเลกิใชน้ ้าบาดาล 

(หมายเหต:ุ -)  
หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 03/09/2563 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การออกใบรบัแจง้การประกอบกจิการสถานทีเ่ก็บรกัษาน า้มนั 

ลักษณะที่สอง (กธน.32) (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูใ้ดประสงคจ์ะประกอบกจิการสถานทีเ่ก็บรักษาน ้ามัน ลักษณะทีส่อง ตอ้งแจง้ขอประกอบกจิการกอ่น จงึเก็บน ้ามันได ้

ซึง่สถานทีเ่ก็บรักษาน ้ามัน ลักษณะทีส่อง หมายถงึ สถานทีเ่ก็บน ้ามันชนดิใดชนดิหนึง่หรอืหลายชนดิ ดังต่อไปนี้ 

(ก) สถานทีเ่ก็บน ้ามัน ชนดิไวไฟมาก ทีม่ปีรมิาณเกนิ 40 ลติร แตไ่มเ่กนิ 454 ลติร 

(ข) สถานทีเ่ก็บน ้ามัน ชนดิไวไฟปานกลาง ทีม่ปีรมิาณเกนิ 227 ลติร แตไ่มเ่กนิ 1,000ลติร 

(ค) สถานทีเ่ก็บน ้ามัน ชนดิไวไฟนอ้ย ทีม่ปีรมิาณเกนิ 454 ลติร แตไ่มเ่กนิ 15,000 ลติร 

หมายเหต ุการวัดปรมิาณน ้ามันเชือ้เพลงิในภาชนะบรรจุน ้ามันเชือ้เพลงิใหค้ดิค านวณ 

ตามปรมิาตรภาชนะบรรจุน ้ามันเชือ้เพลงิ ไม่วา่จะมนี ้ามันเชือ้เพลงิอยู่ปรมิาณเท่าใดก็ตาม 

2. ตอ้งไมข่ัดตอ่กฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง

กฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิและรักษาคุณภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาต ิเป็นตน้

3. แผนผังบรเิวณ แบบกอ่สรา้งและรายการค านวณ ตอ้งมลัีกษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานทีเ่ก็บรักษาน ้ามันเชือ้เพลงิ พ.ศ.

2551 

หมายเหต ุ: 

1. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอและยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้

3. 

ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็นวา่มี

ความครบถว้นและถกูตอ้ง ตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชน 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ

 ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ศนูยบ์รกิารธรุกจิพลังงาน กรมธรุกจิพลังงาน 
ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที5่55/2 

ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 

2794 4555 โทรสาร 0 2794 4300/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับค าขอและตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารตามร

ายการเอกสารหลักฐานทีก่ าหนด 
(หมายเหต:ุ -)  

6 ชัว่โมง กรมธรุกจิพลังงาน 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในใบรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ส านักความปลอดภัยธรุกิ

จน ้ามัน 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ใบแจง้การประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่2 (แบบ ธพ.ป.๑) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ผูม้อี านาจลงนาม) 

กรมธรุกจิพลังงาน 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา ) 

กรมการปกครอง 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา ) 

กรมการปกครอง 

4) หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีน พรอ้มส าเนารายละเอยีด 
วตัถปุระสงค ์

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ

(ผูม้อี านาจลงชือ่แทนนติบิคุคลทีอ่อกใหไ้มเ่กนิหนึง่รอ้ยแปดสบิวัน ( 
ฉบับจรงิ 1 ชดุ ) กรณีนติบิคุคลเป็นผูแ้จง้ / รับรองส าเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

5) ส าเนาหนงัสอืแสดงความเป็นตวัแทนของบคุคลหรอืนติบิคุคล 

ผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ

(พรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจเเละผูร้ับมอบ 

อ านาจ / รับรองส าเนาถกูตอ้ง / 
พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร) 

- 

6) ส าเนาหรอืภาพถา่ย โฉนดทีด่นิ / น.ส.๓ / น.ส.๓ก / ส.ค.๑ หรอื 

เอกสารแสดงสทิธใินทีด่นิอืน่ ๆ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

กรมทีด่นิ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

7) ส าเนาเอกสารแสดงวา่ผูแ้จง้มสีทิธใิชท้ีด่นิ 
หรอืหนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิหรอืหน่วยงานทีม่หีนา้ทีดู่แล 

รบัผดิชอบทีด่นิใหใ้ชท้ีด่นิเป็นทีต่ ัง้สถานทีป่ระกอบกจิการควบคมุ
ประเภทที ่2 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้ ) 

- 

8) ส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงับรเิวณทีไ่ดอ้นุญาต
ใหผู้ข้ออนุญาตท าทางเชือ่มระหวา่งบรเิวณทีไ่ดร้บัอนุญาตกบัถนน

สาธารณะ ทางหลวง 

หรอืถนนสว่นบคุคลเพือ่ใชเ้ป็นทางส าหรบัยานพาหนะเขา้ออก 
สถานบีรกิารน า้มนัประเภท ค ลกัษณะทีห่นึง่ 

เพือ่การจ าหนา่ยหรอืขาย 
หรอืส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงับรเิวณทีไ่ดร้บั

อนุญาตใหท้ าสิง่ลว่งล า้ล าน า้จากเจา้หนา้ทีผู่ด้แูลและรบัผดิชอบ 
ถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนสว่นบคุคล หรอืล าน า้สายน ัน้ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

- 

9) แผนทีส่งัเขปแสดงสถานทีป่ระกอบกจิการ 

พรอ้มท ัง้แสดงสิง่ปลูกสรา้งทีอ่ยูภ่ายในรศัม ี50 เมตร 
ฉบบัจรงิ 3 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหนา้ ) 

- 

10) แผนผงับรเิวณของสถานทีป่ระกอบกจิการ 

ฉบบัจรงิ 3 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหนา้ ) 

- 

11) แบบกอ่สรา้งถงัเก็บน า้มนัเหนอืพืน้ดนิขนาดใหญ ่
พรอ้มระบบทอ่และอุปกรณ์ 

ฉบบัจรงิ 3 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหนา้ ) 

- 

12) รายการค านวณความม ัน่คงแข็งแรงของถงัเก็บน า้มนัขนาดใหญ่ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(ถังเก็บน ้ามันเหนือพืน้ดนิ/ใตพ้ืน้ดนิขนาดใหญ)่ 

- 

13) หนงัสอืรบัรองจากวศิวกรสาขาทีเ่กีย่วขอ้งซึง่เป็นผูค้ านวณความ 

ม ัน่คงแข็งแรง ระบบความปลอดภยั 
และระบบควบคมุมลพษิของถงัเก็บน า้มนัเหนอืพืน้ดนิขนาดใหญ ่

และสิง่ปลูกสรา้งตา่ง ๆ 

และเป็นผูไ้ดร้บัอนุญาตใหป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุตาม 
กฎหมายวา่ดว้ยวศิวกร 

พรอ้มท ัง้แนบภาพถา่ยใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรม 
ควบคมุ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

- 

14) อืน่ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน กรมธรุกจิพลังงาน ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 20 เลขที ่555/2 
ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4715 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยร์ับขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4111 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  
(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) ใบเเจง้การประกอบกจิการคงบคมุประเภทที ่2 (แบบ ธพ.ป. 1) 
(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 30/12/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การออกใบรบัแจง้การประกอบกจิการสถานบีรกิารน า้มนั (ค ลกัษณะที1่, 

ง และ จ ลักษณะที่1) (กธน.25) (N) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูใ้ดประสงคจ์ะประกอบกจิการสถานีบรกิารน ้ามันประเภท ค ลักษณะทีห่นึง่, ง และ จ ลักษณะทีห่นึง่ 

ตอ้งแจง้ขอประกอบกจิการกอ่น จงึเก็บน ้ามันได ้ซึง่

- สถานีบรกิารน ้ามัน ประเภท ค ลักษณะทีห่นึง่ ไดแ้ก ่สถานีบรกิารน ้ามันทีใ่หบ้รกิารแกย่านพาหนะทางบก 

ทีเ่ก็บน ้ามันทีม่ปีรมิาณไมเ่กนิ 10,000 ลติร ไวใ้นถังเก็บน ้ามันเหนือพืน้ดนิ และจะเก็บน ้ามันไวใ้นถังน ้ามันรวมกัน ไมเ่กนิ 2 ถัง 

อกีดว้ยก็ได ้โดยการเก็บน ้ามันไวใ้นถังเก็บน ้ามันเหนือพืน้ดนิ 

ใหเ้ก็บไดเ้ฉพาะน ้ามันชนดิไวไฟปานกลางหรอืชนดิไวไฟนอ้ยเทา่นัน้ 

- สถานีบรกิารน ้ามัน ประเภท ง ไดแ้ก ่สถานีบรกิารน ้ามันทีเ่ก็บน ้ามันชนดิไวไฟมากชนดิไวไฟ ปานกลาง หรอืชนดิไวไฟนอ้ย 

ไวใ้นถังน ้ามัน โดยการเก็บน ้ามันไวใ้นถังน ้ามัน ใหเ้ก็บไดไ้มเ่กนิชนดิละ 2 ถัง 

- สถานีบรกิารน ้ามันประเภท จ ลักษณะทีห่นึง่ ไดแ้ก ่

สถานีบรกิารน ้ามันทีเ่ก็บน ้ามันชนดิไวไฟปานกลางหรอืชนดิไวไฟนอ้ยทีม่ปีรมิาณไมเ่กนิ 10,000ลติร 

ไวใ้นถังเก็บน ้ามันเหนือพืน้ดนิหรอืถังเก็บน ้ามันทีต่ดิตัง้ภายในโป๊ะเหล็กเพือ่ใหบ้รกิารแกเ่รอื 

โดยการเก็บน ้ามันไวใ้นถังเก็บน ้ามันเหนือพืน้ดนิหรอืถังเก็บน ้ามันทีต่ดิตัง้ภายในโป๊ะเหล็ก 

ใหเ้ก็บไดเ้ฉพาะน ้ามันชนดิไวไฟปานกลางหรอืชนดิไวไฟนอ้ยเทา่นัน้ 

2. ตอ้งไมข่ัดตอ่กฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง

กฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิและรักษาคุณภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาต ิเป็นตน้

3. แผนผังบรเิวณ แบบกอ่สรา้งและรายการค านวณ ตอ้งมลัีกษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบรกิารน ้ามันเชือ้เพลงิ พ.ศ.

2552 

หมายเหต ุ: 

1. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอและยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้

3. 

ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็นวา่มี

ความครบถว้นและถกูตอ้งตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชน 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ



ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ศนูยบ์รกิารธรุกจิพลังงาน กรมธรุกจิพลังงาน 

ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที5่55/2 
ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 

2794 4555 โทรสาร 0 2794 4300/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบล
เขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230      
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีร่ับค าขอและตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารตามร

ายการเอกสารหลักฐานทีก่ าหนด 
(หมายเหต:ุ -)  

6 ชัว่โมง กรมธรุกจิพลังงาน 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในใบรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ส านักความปลอดภัยธรุกิ

จน ้ามัน 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ใบแจง้การประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่2 (แบบ ธพ.ป.๑) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ผูม้อี านาจลงนาม) 

กรมธรุกจิพลังงาน 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

- 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

4) หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีน พรอ้มส าเนารายละเอยีด 
วตัถปุระสงค ์

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ

(ผูม้อี านาจลงชือ่แทนนติบิคุคลทีอ่อกใหไ้มเ่กนิหนึง่รอ้ยแปดสบิวัน ( 
ฉบับจรงิ 1 ชดุ ) กรณีนติบิคุคลเป็นผูแ้จง้ / รับรองส าเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

5) ส าเนาหนงัสอืแสดงความเป็นตวัแทนของบคุคลหรอืนติบิคุคล 

ผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ
(พรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจเเละผูร้ับมอบอ าน

าจ / รับรองส าเนาถกูตอ้ง / พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร) 

6) ส าเนาหรอืภาพถา่ย โฉนดทีด่นิ / น.ส.๓ / น.ส.๓ก / ส.ค.๑ หรอื 

เอกสารแสดงสทิธใินทีด่นิอืน่ ๆ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

กรมทีด่นิ 

7) ส าเนาเอกสารแสดงวา่ผูแ้จง้มสีทิธใิชท้ีด่นิ 
หรอืหนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิหรอืหน่วยงานทีม่หีนา้ที ่

ดแูลรบัผดิชอบทีด่นิใหใ้ชท้ีด่นิเป็นทีต่ ัง้สถานทีป่ระกอบกจิการคว
บคมุประเภทที ่2 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

- 

8) ส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงับรเิวณทีไ่ดอ้นุญาต
ใหผู้ข้ออนุญาตท าทางเชือ่มระหวา่งบรเิวณทีไ่ดร้บัอนุญาตกบัถนน

สาธารณะ ทางหลวง 

หรอืถนนสว่นบคุคลเพือ่ใชเ้ป็นทางส าหรบัยานพาหนะเขา้ออก 
สถานบีรกิารน า้มนัประเภท ค ลกัษณะทีห่นึง่ 

เพือ่การจ าหนา่ยหรอืขาย 
หรอืส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงับรเิวณทีไ่ดร้บั

อนุญาตใหท้ าสิง่ลว่งล า้ล าน า้จากเจา้หนา้ทีผู่ด้แูลและรบัผดิชอบถ
นนสาธารณะ ทางหลวง ถนนสว่นบคุคล หรอืล าน า้สายน ัน้ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

- 

9) แผนทีส่งัเขปแสดงสถานทีป่ระกอบกจิการ 

พรอ้มท ัง้แสดงสิง่ปลูกสรา้งทีอ่ยูภ่ายในรศัม ี50 เมตร 
ฉบบัจรงิ 3 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหนา้) 

- 

10) แผนผงับรเิวณของสถานทีป่ระกอบกจิการ 

ฉบบัจรงิ 3 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหนา้) 

- 

11) แบบกอ่สรา้งถงัเก็บน า้มนัเหนอืพืน้ดนิขนาดใหญ ่
พรอ้มระบบทอ่และอุปกรณ์ 

ฉบบัจรงิ 3 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหนา้) 

- 

12) รายการค านวณความม ัน่คงแข็งแรงของถงัเก็บน า้มนัเหนอืพืน้ดนิ
ขนาดใหญ ่

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหนา้) 

- 

13) หนงัสอืรบัรองจากวศิวกรสาขาทีเ่กีย่วขอ้งซึง่เป็นผูค้ านวณ 
ความม ัน่คงแข็งแรง ระบบความปลอดภยั 

และระบบควบคมุมลพษิของถงัเก็บน า้มนัเหนอืพืน้ดนิขนาดใหญ ่

และสิง่ปลูกสรา้งตา่ง ๆ 
และเป็นผูไ้ดร้บัอนุญาตใหป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุตาม 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

กฎหมายวา่ดว้ยวศิวกร 
พรอ้มท ัง้แนบภาพถา่ยใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรม 

ควบคมุ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

14) ผลการทดสอบและตรวจสอบถงัเก็บน า้มนั 

(กรณีสถานบีรกิารน า้มนัประเภท ค ลกัษณะทีห่นึง่ 
และสถานบีรกิารน า้มนัประเภท จ ลกัษณะทีห่นึง่) 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

15) อืน่ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน กรมธรุกจิพลังงาน ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 20 เลขที ่555/2 

ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4717 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยร์ับขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4111 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) ใบเเจง้การประกอบกจิการคงบคมุประเภทที ่2 (แบบ ธพ.ป. 1) 

(หมายเหต:ุ -)  
หมำยเหตุ 

- 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 30/12/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน (ระยะที่ 1 

: ขั้นตอนออกค าส�งัรับค าขอรับใบอนุญาต) (กธน.13) (N)
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลเขาทราย อาํเภอทบัคลอ้ จงัหวดัพจิติร

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูใ้ดประสงคจ์ะประกอบกจิการสถานีบรกิารน ้ามันประเภท ก, ข, ค ลักษณะทีส่อง และ จ ลักษณะทีส่อง ตอ้งยืน่ขออนุญาต

และตอ้งไดร้ับใบอนุญาตกอ่นจงึเก็บน ้ามันได ้ซึง่

- สถานีบรกิารน ้ามัน ประเภท ก หมายถงึ สถานีบรกิารน ้ามันทีใ่หบ้รกิารแกย่านพาหนะทางบก 

ซึง่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีท่ีต่ดิเขตทางหลวงหรอืถนนสาธารณะ 

ดา้นทีใ่ชเ้ป็นทางเขา้และทางออกส าหรับยานพาหนะทีม่คีวามกวา้งของถนน ไมน่อ้ยกว่า 12 เมตร 

หรอืตดิเขตถนนสว่นบคุคลดา้นทีใ่ชเ้ป็นทางเขา้และทางออกส าหรับยานพาหนะทีม่คีวามกวา้งของถนนไมน่อ้ยกวา่ 10 เมตร 

และเก็บน ้ามันไวใ้นถังเก็บน ้ามันใตพ้ืน้ดนิ 

- สถานีบรกิารน ้ามัน ประเภท ข หมายถงึ สถานีบรกิารน ้ามันทีใ่หบ้รกิารแกย่านพาหนะทางบก 

ซึง่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีท่ีต่ดิเขตถนนสาธารณะดา้นทีใ่ชเ้ป็นทางเขา้และทางออกส าหรับยานพาหนะ ทีม่คีวามกวา้งของถนนนอ้ยกวา่ 

12 เมตร หรอืตดิเขตถนนสว่นบคุคลดา้นทีใ่ชเ้ป็นทางเขา้และทางออกส าหรับยานพาหนะทีม่คีวามกวา้งของถนนนอ้ยกวา่ 10 

เมตร และเก็บน ้ามันไวใ้นถังเก็บน ้ามันใตพ้ืน้ดนิ 

- สถานีบรกิารน ้ามัน ประเภท ค ลักษณะทีส่อง หมายถงึ สถานีบรกิารน ้ามันทีใ่หบ้รกิารแกย่านพาหนะทางบก 

ทีเ่ก็บน ้ามันทีม่ปีรมิาณเกนิ 10,000 ลติรขึน้ไป ไวใ้นถังเก็บน ้ามันเหนือพืน้ดนิ และจะเก็บน ้ามันทีม่ปีรมิาณไมเ่กนิ 5,000ลติร 

ไวใ้นถังเก็บน ้ามันใตพ้ืน้ดนิอกีดว้ยก็ได ้การเก็บน ้ามันไวใ้นถังเก็บน ้ามันเหนือพืน้ดนิ 

ใหเ้ก็บไดเ้ฉพาะน ้ามันชนดิไวไฟปานกลางหรอืชนดิไวไฟนอ้ยเทา่นัน้ 

- สถานีบรกิารน ้ามัน ประเภท จ ลักษณะทีส่อง หมายถงึ สถานีบรกิารน ้ามันทีเ่ก็บน ้ามันทีม่ปีรมิาณเกนิ 10,000ลติรขึน้ไป 

ไวใ้นถังเก็บน ้ามันเหนือพืน้ดนิ ถังเก็บน ้ามันใตพ้ืน้ดนิ หรอืถังเก็บน ้ามันทีต่ดิตัง้ภายในโป๊ะเหล็ก เพือ่ใหบ้รกิารแกเ่รอื 

การเก็บน ้ามันไวใ้นถังเก็บน ้ามันเหนือพืน้ดนิหรอืถังเก็บน ้ามันทีต่ดิตัง้ภายในโป๊ะเหล็ก 

ใหเ้ก็บไดเ้ฉพาะน ้ามันชนดิไวไฟปานกลางหรอืชนดิไวไฟนอ้ยเทา่นัน้ 

2. ตอ้งไมข่ัดตอ่กฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง

กฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิและรักษาคุณภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาต ิเป็นตน้

3. แผนผังบรเิวณ แบบกอ่สรา้งและรายการค านวณ ตอ้งมลัีกษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบรกิารน ้ามันเชือ้เพลงิ พ.ศ.

2552 

หมายเหต ุ: 

1. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 

หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอและยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้

3. 

ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็นวา่มี

ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคู่มอืประชาชน 



4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมายอเิล็กทรอนคิส์

(Email) หรอืหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถงึ ตัวทา่นเองใหช้ดัเจน 

พรอ้มตดิแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบยีนตามอัตราของบรษัิท ไปรษณียไ์ทย จ ากัดก าหนด 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ -)  
ศนูยบ์รกิารธรุกจิพลังงาน กรมธรุกจิพลังงาน 
ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที5่55/2 

ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 

2794 4555 โทรสาร 0 2794 4300/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 ต าบลเขาทราย 
อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230
โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 45 วันท าการ 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที ่รับค าขอ และตรวจสอบความถกูตอ้งของค าขอ 

และความครบถว้นของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานทีก่ า

หนด และสง่เรือ่งใหส้ านักความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท าการ กรมธรุกจิพลังงาน 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่ร้ับผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบ 

 - เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 

 - ตรวจสอบสถานทีเ่บือ้งตน้ 
 - แผนผังโดยสงัเขป  

 - แผนผังบรเิวณ 
 - แบบกอ่สรา้ง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคมุมลพษิ 

ระบบทอ่น ้ามัน ระบบทอ่ดับเพลงิ 

ระบบบ าบัดน ้าเสยีหรอืแยกน ้าปนเป้ือนน ้ามัน ระบบอุปกรณ์นริภัย 
 - แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผา่  

 - สิง่ปลกูสรา้งอืน่ แลว้แตก่รณี  
 - รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ -) 

42 วันท าการ ส านักความปลอดภัยธรุกิ
จน ้ามัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในหนังสอืแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วันท าการ ส านักความปลอดภัยธรุกิ

จน ้ามัน 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอรบัใบอนุญาตประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น. ๑) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

กรมธรุกจิพลังงาน 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ(ผูม้อี านาจลงนาม) 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

3) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

4) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(กรณีนติบิุคคล / ออกใหไ้มเ่กนิ 6 เดอืน / 

รับรองส าเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

5) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ

(พรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจเเละผูร้ับมอบอ าน
าจ / รับรองส าเนาถกูตอ้ง / พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร) 

- 

6) ส าเนาเอกสารแสดงสทิธใิชท้ีด่นิ เชน่ โฉนดทีด่นิ / น.ส.๓ / น.ส.๓ 

ก / ส.ค.๑ เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

กรมทีด่นิ 

7) ส าเนาเอกสารแสดงวา่ผูข้อรบัใบอนุญาต มสีทิธใิชท้ีด่นิ 

หรอืหนงัสอืยนิยอมใหใ้ชท้ีด่นิหรอืหนงัสอืยนิยอมจากหนว่ยงานที่
มหีนา้ทีด่แูลและรบัผดิชอบทีด่นิดงักลา่ว 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

- 

8) ส าเนาหนงัสอืแจง้การตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิตาม 
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมอืง 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทุกหนา้) 

กรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

9) แผนผงัโดยสงัเขป แผนผงับรเิวณและแบบกอ่สรา้ง 

ระบบความปลอดภยั ระบบควบคมุมลพษิ ระบบทอ่น า้มนั 
ระบบทอ่ดบัเพลงิ ระบบบ าบดัน า้เสยีหรอืแยกน า้ปนเป้ือนน า้มนั 

ระบบอปุกรณ์นริภยั แบบระบบไฟฟ้า 
ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่และสิง่ปลูกสรา้งอืน่ แลว้แตก่รณี 

ฉบบัจรงิ 3 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหนา้) 

- 

10) รายการค านวณความม ัน่คงแข็งแรง และระบบทีเ่กีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทุกหนา้) 

- 

11) หนงัสอืรบัรองของวศิวกร 

พรอ้มส าเนาใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคุม 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 0 ชดุ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งทีใ่บอนุญาต) 

12) ส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาต 

ท าทางเชือ่มถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนนสว่นบคุคล 
หรอืส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาต

ท าสิง่ลว่งล า้ล าน า้ 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ(ใหน้ ามายืน่กอ่นพจิารณาออกใบอนุญาต / 
รับรองส าเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

13) อืน่ๆ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองความปลอดภัยธรุกจิน ้ามัน กรมธรุกจิพลังงาน ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 20 เลขที ่555/2 
ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4717 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยร์ับขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรีังสติ แขวง/เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท ์0 2794 4111 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
5) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) แบบ ธพ.น. ๑ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลังงาน เรือ่ง 
ก าหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบค าขอ 

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 30/12/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็ห้างหุน้ส่วนจดทะเบียน
(ห้างหุ้นสว่นสามัญนิติบุคคลและห้างหุน้ส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด (N)
 หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เชน่ ขาดทนุ

ไมป่ระสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสัญญาเชา่ หรอืเลกิหา้งหุน้สว่นบรษัิท 

ใหย้ืน่ค าขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิ ต่อพนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในก าหนด 30 วัน นับตัง้แต่วันเลกิประกอบพาณชิยกจิ 

(มาตรา 13) 

2. กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมเีหตุขัดขอ้งไม่สามารถยืน่ค าขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจรติ ตาย สาบสญู เป็นตน้

ใหผู้ท้ีม่สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เชน่ สาม ีภรยิา บดิา มารดา หรอืบตุร 

ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิแทนผูป้ระกอบพาณชิยกจินัน้ได ้

โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีนเลกิ 

พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไม่สามารถมายืน่ค าขอจดทะเบยีนไดด้ว้ยตนเอง 

และเอกสารหลักฐานการเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายเชน่ ใบมรณบัตร ค าสัง่ศาล เป็นตน้ 

3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ืน่ ยืน่แทนก็ได ้

4.ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี (แลว้แต่กรณี) 

เป็นผูล้งลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีนและรับรองเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 

5. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวนโ์หลดจาก

www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ: 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน  

เรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ 

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ 

โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบันทกึดังกลา่ว 

มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว 

และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยู ่กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 

(1) ส านักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท ์: 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 
(ใหบ้รกิารกับสถานประกอบการแหง่ใหญท่กุแหง่ทีม่ทีีต่ัง้อยูใ่นกรุ

งเทพมหานคร) หรอื  
(2) ส านักงานเขต ในพืน้ทีก่รุงเทพมหานคร  

โทรศัพท ์: ตดิตอ่ส านักงานเขต 

(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่ับผดิชอบของเขตไหน
ใหไ้ปยืน่จดทะเบยีน ณ ส านักงานเขตนัน้) 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 

ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน / ช าระคา่ธรรมเนียม / 

เจา้หนา้ทีบั่นทกึขอ้มลูเขา้ระบบ / ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี - 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

2) หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนเลกิของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทั

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน 

ใหใ้ชส้ าเนาบัตรประจ าตัวของผูข้อจดทะเบยีน 

พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) ใบทะเบยีนพาณิชย ์

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่

5) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 

6) ประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน) 

กรมการปกครอง 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนบรษัิทมหาชนและธรุกจิพเิศษ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย์ 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศัพท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์:  www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
6) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
7) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 09/02/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คู่มือส ำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพา

ณิชย์  พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน
(ห ้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด
ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  (N)

 หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทบัคลอ้ จังหวดัพจิติร์

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วัน นับตัง้แตวั่นเริม่ประกอบกจิการ (มาตรา 11)

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีน

และรับรองเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวนโ์หลดจาก

www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ: 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบร ้

อยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ 

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิ่มเตมิ 

โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบันทกึดังกลา่ว 

มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว 

และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยู ่กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 

(1) ส านักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท ์: 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบ้รกิารกับสถานประกอบการแหง่ใหญท่กุแหง่ทีม่ทีีต่ัง้อยูใ่นกรุ

งเทพมหานคร) หรอื  
(2) ส านักงานเขต ในพืน้ทีก่รุงเทพมหานคร  

โทรศัพท ์: ตดิตอ่ส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่ับผดิชอบของเขตไหน

ใหไ้ปยืน่จดทะเบยีน ณ ส านักงานเขตนัน้) 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4 
ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน / ช าระคา่ธรรมเนียม / 

เจา้หนา้ทีบั่นทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/จัดเตรยีมใบทะเบยีนพาณชิย/์
ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี - 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิยใ์

หผู้ย้ืน่ค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

2) หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทัทีร่ะบ ุ
วตัถปุระสงคต์ามทีข่อจดทะเบยีน 

พรอ้มลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(- กรณีมาด าเนนิการดว้ยตนเอง ใชบั้ตรประจ าตัวฉบับจรงิ 

- กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน 
ใชส้ าเนาบัตรประจ าตัวของผูข้อจดทะเบยีน 

พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิเป็นเจา้บา้น 

) 

กรมการปกครอง 

5) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่(ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

6) สญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น 

พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

7) แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานที ่

ส าคญับรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

8) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 

9) ประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน) 

กรมการปกครอง 

10) หนงัสอือนุญาต หรอื 
หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้ าหน่ายหรอืใหเ้ชา่สนิคา้ดงักลา่วจาก 

เจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ช่า หรอื 

ส าเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร หรอืหลกัฐาน 
การซือ้ขายจากตา่งประเทศ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี

แถบบันทกึ วดีทัิศน ์แผน่วดีทัิศน ์ ดวีดี ี
หรอืแผน่วดีทัีศนร์ะบบดจิทัิลเฉพาะทีเ่กีย่วกับการบันเทงิ 

- พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง 
) 

- 

11) หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน 

แสดงจ านวนเงนิทุน หรอื 
อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ท าบนัทกึถอ้ยค าเกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของ 

แหลง่ทีม่าของเงนิทุนพรอ้มแสดงหลกัฐานแสดงจ านวนเงนิทนุ 
ก็ได ้

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อัญมณี 

หรอืเครือ่งประดับซึง่ประดับดว้ยอัญมณี) 

- 

12) หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีของหุน้สว่นจ าพวก 
ไมจ่ ากดัความรบัผดิ 

หรอืกรรมการผูม้อี านาจของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทั แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อัญมณี 

หรอืเครือ่งประดับซึง่ประดับดว้ยอัญมณี) 

- 

13) ใบอนุญาตคา้งาชา้ง (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีประกอบพาณิชยกจิโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก 
และการท าหัตถกรรมจากงาชา้ง 

การคา้ปลกีสง่งาชา้งและผลติภัณฑจ์ากงาชา้ง 
ใหส้ง่ส าเนาใบอนุญาตคา้งาชา้ง  พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมอุทยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า 
และพันธุพ์ชื 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (ค าขอละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัส าเนาเอกสารชุดละ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนบรษัิทมหาชนและธรุกจิพเิศษ กรมพัฒนาธรุกจิกาารคา้ กระทรวงพาณชิย์ 

(หมายเหต:ุ (0-2547-4446-7))  
3) โทรศัพท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์:  www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
6) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
7) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 06/11/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/


คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน
(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด (N)
หนว่ยงานที��ใหบ้รกิาร: เทศบาลตําบลเขาทราย อําเภอทับคล ้อ จังหวัดพิจิตร
์

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ

ทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่ค าขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน 

นับตัง้แต่วันทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ

เป็นผูล้งลายมอืชือ่ในค าขอจดทะเบยีนและรับรองเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพค์ าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวนโ์หลดจาก

www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ: 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

เรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ 

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐาน 

ทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ 

โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบันทกึดังกลา่ว 

มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว 

และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยู ่กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 

(1) ส านักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท ์: 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบ้รกิารกับสถานประกอบการแหง่ใหญท่กุแหง่ทีม่ทีีต่ัง้อยู่ 
ในกรุงเทพมหานคร) หรอื  

(2) ส านักงานเขต ในพืน้ทีก่รุงเทพมหานคร  

โทรศัพท ์: ตดิตอ่ส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่ับผดิชอบของ 

เขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเบยีน ณ ส านักงานเขตนัน้) 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย 444 หมู ่4    
ต าบลเขาทราย อ าเภอทับคลอ้ จังหวัดพจิติร  66230

โทร.056-649338/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน / ช าระคา่ธรรมเนียม / 

เจา้หนา้ทีบั่นทกึขอ้มลูเขา้ระบบ / จัดเตรยีมใบทะเบยีนพาณิชย ์
/ ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี - 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย ์  

ใหผู้ย้ืน่ค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

2) หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทัทีร่ะบวุตัถุ
ประสงคต์ามทีข่อจดทะเบยีน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

3) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน 
ใชส้ าเนาบัตรประจ าตัวของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 1 ฉบับ 

พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) ใบทะเบยีนพาณิชย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่

5) ส าเนาทะเบยีนบา้น กรณีขอเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส านกังาน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิเป็นเจา้บา้น ) 

กรมการปกครอง 

6) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่
กรณีเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส านกังาน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

7) สญัญาเชา่สถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่ 
กรณีขอเปลีย่นแปลงทีต่ ัง้ส านกังาน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น 

พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

8) แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีส่ าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีขอเปลีย่นแปลงทีตั่ง้ส านักงาน) 

- 

9) หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 

10) บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจใหจ้ดทะเบยีน) 

กรมการปกครอง 

11) หนงัสอือนุญาต หรอื 
หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้ าหน่ายหรอืใหเ้ชา่สนิคา้ดงักลา่วจาก 

เจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ช่า หรอื 
ส าเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร 

หรอืหลกัฐานการซือ้ขายจากตา่งประเทศ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(- ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี
แถบบันทกึ วดีทัิศน ์แผน่วดีทัิศน ์ ดวีดี ี

หรอืแผน่วดีทัีศนร์ะบบดจิทัิลเฉพาะทีเ่กีย่วกับการบันเทงิ 
- พรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง 

) 

- 

12) หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน 
แสดงจ านวนเงนิทุน หรอื 

อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ท าบนัทกึถอ้ยค าเกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของ 

แหลง่ทีม่าของเงนิทุนพรอ้มแสดงหลกัฐานแสดงจ านวนเงนิทนุ 
ก็ได ้

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อัญมณี 

หรอืเครือ่งประดับซึง่ประดับดว้ยอัญมณี) 

- 

13) หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีของหุน้สว่นจ าพวก 

ไมจ่ ากดัความรบัผดิ 
หรอืกรรมการผูม้อี านาจของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทั แลว้แตก่รณี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อัญมณี 

หรอืเครือ่งประดับซึง่ประดับดว้ยอัญมณี) 

- 

14) ใบอนุญาตคา้งาชา้ง (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีประกอบพาณิชยกจิโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก 

และการท าหัตถกรรมจากงาชา้ง 
การคา้ปลกีสง่งาชา้งและผลติภัณฑจ์ากงาชา้ง 

ใหส้ง่ส าเนาใบอนุญาตคา้งาชา้งพรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมอุทยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า 
และพันธุพ์ชื 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคร ัง้ละ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนบรษัิทมหาชนและธรุกจิพเิศษ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย์ 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศัพท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์:  www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
6) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
7) ส านักงานเทศบาลต าบลเขาทราย  

(หมายเหต:ุ (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.khaosai.go.th/) 2. ทางโทรศัพท ์056-649338

3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 4. ตูร้ับฟังความคดิเห็น 5. กลุม่ไลนแ์จง้ขา่วเทศบาลต าบลเขาทราย 6. facebook))

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

หมำยเหตุ 

- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 09/02/2563 

mailto:Fad.pacc@gmail.com)
http://www.info.go.th/





