










คูมือสําหรับประชาชน : การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่
สาธารณะ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 กําหนดใหการโฆษณาดวยการปด
ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ จะกระทําไดตอเมื่อไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น หรือ
พนักงานเจาหนาท่ี และตองปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกําหนดในหนังสืออนุญาตดวย เวนแต เปนการกระทํา
ของราชการสวนทองถิ่น ราชการสวนอ่ืน หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหนวยงานท่ีมีอํานาจกระทําได หรือเปนการโฆษณาดวยการปด
แผนประกาศ ณ สถานท่ีซึ่งราชการสวนทองถิ่นจัดไวเพื่อการนั้น หรือเปนการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงรัฐ สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น และการโฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของ
หรือผูครอบครองอาคารหรือตนไม เพื่อใหทราบชื่อเจาของผูครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร เลขท่ีอาคาร หรือขอความอ่ืนเก่ียวกับ
การเขาไปและออกจากอาคาร
กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งท่ีมีการโฆษณาทางการคาหรือโฆษณาอ่ืนๆ รวมอยูดวย จะตองขออนุญาต

จากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ีตามกฎหมายนี้ดวยเชนกัน
การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ โดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือ

พนักงานเจาหนาท่ี หรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในการรับอนุญาต เจาพนักงานทองถิ่น
หรือพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจส่ังเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความหรือภาพนั้นภายในเวลาท่ี
กําหนด และหากเปนกรณีท่ีมีขอความหรือภาพท่ีมีผลกระทบตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามก
อนาจาร เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความ หรือภาพนั้นไดเองโดยคิด
คาใชจายจากผูโฆษณาตามท่ีไดใชจายไปจริง
เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ี จะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ี

สาธารณะ ในกรณีดังตอไปนี้
(1) ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน
(2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ
(3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความ หรือภาพท่ีใชในการโฆษณา หรือจะตอง
ปฏิบัติตามกฎหมายใด ตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว อาทิ การขออนุญาตเลนการพนัน การขออนุญาต
เรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เปนตน
(4) ในกรณีท่ีเปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณท่ีหามติดตั้งปายโฆษณา ซึ่งไดแก บริเวณครอม
ถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขามเกาะกลางถนน สวนหยอม สวนธารณะ
ถนน ตนไม และเสาไฟฟาซึ่งอยูในท่ีสาธารณะ เวนแตเปนการติดตั้งเพื่อพระราชพิธี รัฐพิธี หรือการตอนรับราชอาคันตุกะหรือ
แขกเมืองของรัฐบาล
ในการอนุญาต เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ี ตองแสดงเขตทองท่ีท่ีอนุญาตไวในหนังสืออนุญาต และตองกําหนด

อายุของหนังสืออนุญาต ภายใตหลักเกณฑดังนี้
(1) การโฆษณาท่ีเปนการคา ครั้งละไมเกิน 60 วัน
(2) การโฆษณาท่ีไมเปนการคา ครั้งและไมเกิน 30 วัน
เมื่อไดรับอนุญาตแลว ใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ี โดยแสดง

เลขท่ี และวัน เดือน ป ท่ีไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย
การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ โดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือ

พนักงานเจาหนาท่ี หรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีกําหนดในหนังสืออนุญาต ตองระวางโทษปรับไมเกินหาพันบาท

หมายเหตุ :

กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให
ผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอ
จะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ



ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะตองมีการแกไขคํารอง ขอความ หรือภาพในแผนประกาศหรือแผนปลิว
หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนกอน จะแจงเหตุขัดของหรือเหตุผลท่ีไมสามารถออก
หนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของ แตจะไมเกิน 7 วัน

หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
(หมายเหตุ: (วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
))
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูยื่นคําขอยื่นคํารองขออนุญาต พรอมเอกสารหลักฐาน เพื่อให
เจาหนาท่ีตรวจสอบ
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลอง
พน))

4 ชั่วโมง เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงานเจาหนาท่ีผูมี
อํานาจอนุญาตไดพิจารณา
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลอง
พน))

1 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

3) การพิจารณา
พิจารณาออกหนังสืออนุญาต
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลอง
พน))

5 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบคํารองขออนุญาตโฆษณา (แบบ  ร.ส.1)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) แผนผังแสดงเขตท่ีจะปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว

ฉบับจริง 2 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวท่ีจะโฆษณา
ฉบับจริง 2 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูย่ืนคํารอง พรอมรับรองสําเนา
ถูกตอง
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา และยื่นคํารองดวย
ตนเอง)

-

5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต พรอมรับรอง
สําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา แตมอบใหบุคคลอ่ืนยื่น
คํารองแทน)

-

6) หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทน พรอมปดอากรแสตมป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา แตมอบใหบุคคลอ่ืนยื่น
คํารองแทน)

-

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูย่ืนแทน พรอมรับรองสําเนา
ถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา แตมอบใหบุคคลอ่ืนยื่น
คํารองแทน)

-

8) สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผูมี
อํานาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรา
นิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่นคํารองดวยตนเอง)

-

9) สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่นคํารองดวยตนเอง)

-

10) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล
ผูย่ืนคํารอง พรอมรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่นคํารองดวยตนเอง)

-

11) สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผูมี
อํานาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรา

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
นิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)

12) สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)

-

13) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล
ผูมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)

-

14) หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทน พรอมปดอากรแสตมป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)

-

15) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ ผูย่ืนคํารอง
แทน พรอมรับรองสําเนาถูกตองง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) หนังสืออนุญาตใหปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือ
การโฆษณาท่ีเปนการคา

(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 200 บาท

2) หนังสืออนุญาตใหปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือ
การโฆษณาอื่นๆ ท่ีไมเปนการคา
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 100 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองท อม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบฟอรม รส.1



ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: (ใสชื่อกระบวนงาน)
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ชื่อหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry)
ประเภทของงานบริการ: (ใสชื่อประเภทงานบริการ)
หมวดหมูของงานบริการ: (ใสชื่อประเภทงานบริการ)
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: (ใสชื่อ ก.ม.ท่ีใหอํานาจการอนุญาต)
ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ)
พ้ืนท่ีใหบริการ: (ใสพื้นท่ีใหบริการ)
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายท่ีกําหนดระยะเวลา)
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนด)

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปายแสดง
ชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพื่อหารายได
โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจง
การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ี
ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคํา
ขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)



ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 46 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพื่อให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุก
ป)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

1 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปาย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ียื่น
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

30 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

3) การพิจารณา
เจาของปายชําระภาษี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วัน จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

15 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย รายละเอียดเก่ียวกับปาย
วัน เดือน ป ท่ีติดตั้งหรือแสดง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบียนการคา สําเนา
ทะเบียนพาณิชย สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ -

7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)
(หมายเหตุ: -)



คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนนั้น โดย
มีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ
วิธีการชําระภาษี

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)

3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีท่ีเจาของทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาท่ี
กําหนด จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได ภายใน 15 วัน นับแตไดรับ
แจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีเจาของทรัพยสินยื่น
อุทธรณ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคํา
ขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลวเห็น
วามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (-))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)



ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 31 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)
เพื่อใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน นับแตผูรับบริการมายื่นคําขอ
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

1 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

30 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพรอมสําเนา เชน โฉนด
ท่ีดิน ใบอนุญาตปลูกสราง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือใหโรงเรือน
ฯ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนา เชน ใบทะเบียนการคา
ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการคาของฝายส่ิงแวดลอม สัญญาเชาอาคาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9)
(หมายเหตุ: -)



คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อเขาศึกษาในระดับชั้น
อนุบาลศึกษาปท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 5 (กรณีจัด
การศึกษาอนุบาล 2 ป) ท่ีอยูในเขตพื้นท่ีบริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคน โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทาง
วิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนด องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขต
พื้นท่ีบริการได แตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนท่ีกําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดาน
วิชาการไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเก่ียวกับ
การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษา พรอมท้ังมีหนังสือแจงให
ผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 1 ป

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบ
ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422 /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 8 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็ก
เขาเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานท่ีรับสมัครตามแตละ
สถานศึกษาประกาศกําหนด (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

1 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
การพิจารณารับเด็กเขาเรียน
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปดรับสมัคร
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

7 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง)

-

2) ทะเบียนบานของนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครอง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง)

-

3) ใบเปล่ียนชื่อ (กรณีมีการเปล่ียนชื่อ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

4) รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดตามท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือสถานศึกษากําหนด
ฉบับจริง 3 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) กรณีไมมีสูติบัตร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีไมมีสูติบัตร ใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหในลักษณะ
เดียวกัน
(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา มารดา หรือผูปกครองทําบันทึก
แจงประวัติบุคคลตามแบบฟอรมท่ีทางองคกรปกครองสวนทองถิ่น
กําหนด
)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบลคลองพน
เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: $ProcedureName
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: $ProcedureOrgName
ประเภทของงานบริการ: $ProcedureType
หมวดหมูของงานบริการ: $ProcedureCategory
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542

2)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548
ระดับผลกระทบ: $ProcedureImpactTypeName
พ้ืนท่ีใหบริการ: $SupportOrg
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: สําเนาคูมือประชาชน  การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 16/07/2015 20:04

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.
2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไป และมี
คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมี
ภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

1.มีสัญชาติไทย

2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

3.มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น

4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดแก
ผูรับบํานาญ เบ้ียหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุโดย
วิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้

1.รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจ
จากผูมีสิทธิ

วิธีการ

1.ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอ่ืน
ดําเนินการได

2.กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

3.กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบ้ียยังชีพยายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตน  ยายไป



ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของ
ทุกป))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

20 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

10 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพ ผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผู
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
(หมายเหตุ: -)



คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือ
บานเลขที่ซ้ํากัน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792  (ท่ี บาน
ตั้งอยู)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนขอเท็จจริง พยานเอกสาร พยานบุคคล และพยาน
แวดลอม และรวบรวมความเห็น เพื่อเสนอใหนายทะเบียน
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

5 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัวประชาชนผ มอบอาํนาจ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมอบอํานาจ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูท่ีประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผ รองยังไมบรรลุนิติภาวะ)

2. การแกไขรายการ ซึ่งไมใชรายการสัญชาติ ไดแก

(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น เปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง

(2) นายอําเภอ เปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 30วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศํพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถามี) สอบสวนเจาบาน พยาน
บุคคลท่ีนาเชื่อถือ รวบรวมพรอมความเห็นเสนอให นายทะเบียน
อําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น หรือนายอําเภอ (แลวแตกรณี)
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น หรือนายอําเภอ
(แลวแตกรณี) พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

5 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง)

กรมการปกครอง

2) หลักฐานท่ีขอแกไข เชน ทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร มรณ
บัตร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานท่ีทางราชการออกให
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547
(หมายเหตุ: (สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548
หรือ www.bora.dopa.go.th))

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคล่ือนยาย
อาคาร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใช ได ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไว ในใบอนุญาตถ าผูได รับใบอนุญาตประสงค จะขอต ออายุใบอนุญาตจะต องยื่นคําขอก อนใบอนุญาตส้ินอายุ
และเมื่อได ยื่นคําขอดังกล าวแล ว ให ดําเนินการต อไปได จนกว าเจ าพนักงานท องถิ่นจะส่ังไม อนุญาตให ต ออายุใบอนุญาตนั้น

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
โทรสาร 075-641211
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีดําเนินการอนุญาต/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขอตออายุใบอนุญาต พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอตอ
อายุใบอนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวา
ถึงขั้นตอนใดและแจงใหผุขอตออายุใบอนุญาตทราบ (น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต))

2 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อ
ถอนอาคาร เคล่ือนยายอาคาร ดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ
และทางเขาออกของรถเพ่ือการย่ืน (แบบ ข. 5)
ฉบับจริง 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

4) สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนยายอาคาร
แลวแตกรณี
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422 โทรสาร 075-641211
(หมายเหตุ: -)

2) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

3) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด))

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา
32
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เมื่อผูได รับใบอนุญาตให กอสร าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย ายอาคารประเภทควบคุมการใช  หรือผูแจง
ตามมาตรา 39 ทวิ ได กระทําการดังกล าวเสร็จแล ว ให แจงเป นหนังสือให เจ าพนักงานท องถิ่นทราบตามแบบ
ท่ีเจ าพนักงานท องถิ่นกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบการก อสร าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย ายอาคารนั้นให แล ว
เสร็จภายในสามสิบวันนับแต วันท่ีได รับแจ ง

ถ าเจ าพนักงานท องถิ่นได ทําการตรวจสอบแล วเห็นว าการกอสร าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย ายอาคาร
นั้นเป นไปโดยถูกต องตามท่ีได รับใบอนุญาตหรือท่ีได แจ งไว ตามมาตรา 39 ทวิ แล ว ก็ให ออกใบรับรองให 
แกผูได รับใบอนุญาต หรือผู แจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อให มีการใช อาคารนั้นตามท่ีได รับใบอนุญาต หรือท่ี
ได แจ งไว ตามมาตรา 39 ทวิ ได

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการคูมือการขอ
ใบรับรองการกอสรางอาคาร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นแจง และเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตาม
มาตรา 32))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตาม
มาตรา 32))

7 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจอาคารท่ีกอสรางแลวเสร็จ และ
พิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจงใหผูขอมารับใบ น.1
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตาม
มาตรา 32))

7 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

3) แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลง หรือเคล่ือนยาย
อาคาร (แบบ ข.๖)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครอง
อาคารเปนผูขออนุญาต)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขออนุญาตเปล่ียนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคารมาแลว)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงานเปนไปโดย
ถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
กรณีผูได รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู ควบคุมงานท่ีได แจงชื่อไว  หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเป น ผูควบคุมงาน ให มีหนังสือ
แจงให เจ าพนักงานท องถิ่นทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูควบคุมงานผูได รับใบอนุญาตต องระงับการดําเนินการตามท่ีได รับ
อนุญาตไว กอนจนกว าจะได มีหนังสือแจ งชื่อและส งหนังสือแสดงความยินยอมของผู ควบคุมงานคนใหม ให แกเจ าพนักงานท อง
ถิ่นแล ว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีอนุญาตหรือแจง/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวา
ถึงขั้นตอนใดและแจงใหผูขอเปลี่ยนผูควบคุมงานทราบ (น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน))

2 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) สําเนาหนังสือท่ีไดแจงใหผูควบคุมงานคนเดิมทราบวา ไดบอกเลิก
มิใหเปนผูควบคุมงานแลว พรอมหลักฐานแสดงการรับทราบ ของ
ผูควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงาน

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
คนเดิมและแจงชื่อผูควบคุมงานคนใหม)

4) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม ตามมาตรา
30 วรรคสอง (แบบ น. 8)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงาน
คนเดิมและแจงชื่อผูควบคุมงานคนใหม)

-

5) สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนยายอาคาร
แลวแตกรณี
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงาน
คนเดิมและแจงชื่อผูควบคุมงานคนใหม)

-

6) สําเนาหนังสือแจงการบอกเลิกผูควบคุมงาน (แบบ น. 7)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูควบคุมงานคนเดิมไดแจงบอกเลิกการเปนผูควบคุม
งานไวแลวและผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงประสงคจะแจงชื่อผู
ควบคุมงานคนใหมใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ศูนยดํารงธรรมจังหวัดประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘
กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหาร
ทองถิ่นท่ีตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมา
ดําเนินการก็ได

หลักเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น

3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได
ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน หรือผูท่ีอยูอาศัย      อยู
ในพื้นท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ

1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความ
เดือดรอน เปนผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพื้นท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ

3.กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบ้ียยังชีพยายท่ีอยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงคตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของ
ทุกป))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)



ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 13 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูท่ีประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

45 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยู และคุณสมบัติ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

15 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

3) การพิจารณา
ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูท่ีประสงครับการ
สงเคราะห
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 3 วัน นับจากไดรับคําขอ
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

3 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

4) การพิจารณา
จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็น
เพื่อเสนอผูบริหารพิจารณา
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 2 วัน นับจากการออกตรวจ
สภาพความเปนอยู (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

2 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

5) การพิจารณา
พิจารณาอนุมัติ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 7 วัน นับแตวันท่ียื่นคําขอ
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
2. ผูรับผิดชอบ คือ ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น
3. กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณา ไดแก สภาพความ
เปนอยู คุณสมบัติ หรือขอจํากัดดานงบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ีกําหนด
))

7 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)
ฉบับจริง 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี
ท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบ
อํานาจ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจาง
ช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาที่)
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับอันตราย หรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงาน
ในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีถึงแกความตายกอนไดรับบําเหน็จพิเศษใหจายบํานาญพิเศษใหแก
ทายาท ผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม

2. กรณีทายาทลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม
กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ี
มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นส่ังให
ไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก

3. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล /เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน
7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของตอ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว
สังกัด และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารหลักฐาน
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
ทองถิ่นท่ีสังกัด)

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
รวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด)

6 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

3) การพิจารณา
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูท่ีรับมอบอํานาจพิจารณา
ส่ังจายเงินบําเหน็จพิเศษ และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
แจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแกทายาทตอไป

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด)

8 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจางท่ีหนวยงานตน
สังกัด)

-

2) หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่นท่ีหนวยงานตนสังกัด)

-

3) ใบมรณบัตร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ 2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวย
การบริหารราชการสวนทองถิ่น (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น แตละแหงกําหนด)
(หมายเหตุ: -)



คูมือสําหรับประชาชน : การขอเลขที่บาน กรณีทะเบียนบานช่ัวคราว
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตสรางบานเสร็จ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792  (ท่ีบาน
ตั้งอยู)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร. 9)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ท่ีดิน กรมท่ีดิน



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

4) เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขอเลขที่บาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีสรางบานเสร็จ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ แจง)

กรมการปกครอง

2) ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร. 9)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ท่ีดิน

ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

กรมท่ีดิน

4) เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี  โทรศัพท 075-702792
(หมายเหตุ: -)

4) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสร างอาคารต องได รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําส่ังไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ
ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยาย
เวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอนส้ินกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
โทรสาร 075-641211/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

7 วัน -

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสราง
อาคาร (น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

35 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
1) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข. 1)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสราง
อาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

5) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

6) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป ๓๐ บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

7) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

8) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

12) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณ
พรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ
อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง
กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และ
พ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการตานทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2540 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

13) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

14) กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอง
มีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไม
นอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

15) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

16) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

17) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

18) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรบัอากาศ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าท้ิง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผูออกแบบระบบลิฟต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท



ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท

075-641422 โทรสาร 075-641211
(หมายเหตุ: -)

2) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

3) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: ((ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ และทางเขา - ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ห ามมิให เจ าของหรือผู ครอบครองอาคารท่ีต องมีพื้นท่ีหรือส่ิงท่ีสร างขึ้นเพื่อใช เปนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเข าออกของรถ
ตามท่ีระบุไว ในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใช หรือยินยอมให บุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใช ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเข าออกของ
รถนั้นเพื่อการอ่ืน ท้ังนี้ไม วาท้ังหมดหรือบางส วน เว นแต จะได รับ ใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่น

ขอหามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเป นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย นั้นโดยตรงตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยู  ท้ังนี้ไม วาจะมีการโอนท่ี
จอดรถ ท่ีกลับรถและทางเข าออกของรถนั้นต อไปยังบุคคลอ่ืนหรือไม ก็ตาม

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการดัดแปลง
หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพื่อการอ่ืน/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

7 วัน -

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.4) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสราง
อาคาร (น.1)

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ

35 วัน -



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา
)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) คําขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และ
ทางเขาออกของรถ เพ่ือการอื่น (แบบ ข. 4)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินท่ีใหใชเปนท่ีจอดรถ (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทน    นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของท่ีดิน)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบ            และคํานวณ (กรณีเปนส่ิงท่ีสรางขึ้นเปนอาคาร
เพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบ สถาปตยกรรม (กรณีท่ีเปนส่ิงท่ีสรางขึ้นเปนอาคารเพ่ือ
ใชเปนท่ีจอดรถ)
ฉบับจริง 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน
ฉบับจริง 5 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

13) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ (กรณีท่ีเปนส่ิงท่ีสรางขึ้นเปนอาคารเพ่ือใชเปนท่ี
จอดรถ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

14) สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือ
เคล่ือนยายอาคาร หรือเปล่ียนการใชอาคาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

3) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเปล่ียนการใชอาคารตามมาตรา 33
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใชอาคาร
ดังกลาวเพื่อกิจการควบคุมการใช และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการหนึ่ง หระสงคใช
เปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น หรือไดแจงเจา
พนักงานทองถิ่นทราบแลว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการเปลี่ยนการใช
อาคาร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 25 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))

5 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร
))

7 วัน -

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร (น.5)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))

12 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขออนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (แบบ ข. 3)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร หรือผู
ครอบครองอาคาร
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครอง
อาคารเปนผูขออนุญาต)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขออนุญาตเปล่ียนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคารมาแลว)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน
ฉบับจริง 5 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกร ผูออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการเปล่ียนแปลงการใชอาคาร
ทําใหมีการเปล่ียนแปลงนํ้าหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากขึ้น กวาท่ี
ไดรับอนุญาตไวเดิม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบและคํานวณ พรอมสําเนาหรือ
ภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
ท่ีเปนอาคาร มีลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 22
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีสวนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และอาคารท่ี
อยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น ซึ่งเจาพนักงานทองถิ่นตอง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําส่ังไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน
นับแตวันท่ีไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตได
ภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนส้ินกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการรื้อถอนอาคาร
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

7 วัน -

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร
(น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

35 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข. 1)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

4) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบขั้นตอน วิธีการ และส่ิงปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อ
ถอนอาคาร (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปน
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

5) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหรื้อถอน
อาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

6) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

7) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

8) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

9) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป
30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของอาคาร (กรณีเจาของอาคารเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติ
ไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: ( แหงทองท่ีท่ีผูตายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) หลักฐานการตายท่ีออกโดยรัฐบาลของประเทศท่ีมีการตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (แปลและรับรองความถูกตองจากกระทรวงการตางประเทศ)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีมีชื่อคนตาย)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผูท่ีไดรับมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมีการมอบหมาย)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศํพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวา
บุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจาบานท่ีปรากฎชื่อคนตาย
)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ (ของเจาบาน)

3) เอกสารท่ีเก่ียวของกับผูตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวผูมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมีการมอบหมาย)

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อมีคําส่ังศาล
ใหผูใดเปนคนสาบสูญ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจาบานท่ีปรากฎชื่อคนสาบสูญ
)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) สําเนาคําส่ังศาล

ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

4) หนังสือมอบหมาย พรอมบัตรประจําตัวผูมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศํพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีช่ือและ
รายการบุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีเจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลท่ีมีชื่อซ้ํา

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 2 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนเจาบาน หรือคนท่ีมีชื่อซ้ํา โดยใหยืนยันใหแนนอนเพียง
แหงเดียว โดยรวบรวมหลักฐาน เพื่อเสนอนายทะเบียนพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจาบานท่ีมีรายการบุคคลซ้ํากัน)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ แจงหรือของเจาบาน)

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสร างอาคารโดยไม ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่นก็ได  โดยการแจงตอเจาพนักงานท องถิ่นตามมาตรา
39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปน
หลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่น
เอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูแจงมาดําเนินการ แกไข
ใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา
39ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการกอสรางอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารท่ีไดแจงไว
แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตาม
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของให
เจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการกอสราง
อาคาร /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นแจงกอสรางอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

7 วัน -

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผู
ยื่นแจงทราบ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

35 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบการแจงกอสรางอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และ
กรอกขอความใหครบถวน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน           ให
กอสรางอาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

5) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

6) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

7) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

8) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

11) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

12) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

13) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

14) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณ
พรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ
อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง
กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และ
พ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการตานทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

15) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

16) กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอง
มีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไม
นอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

17) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบับจริง 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

18) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรบัอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดบัวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าท้ิง (ระดับวุฒิ
วิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผูออกแบบระบบลิฟต (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท



ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายที่อยูสูญหาย หรือชํารุด
กอนแจงยายเขา
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก บุคคลท่ีลงชื่อแจงยายออกในใบแจงการยายท่ีอยูฉบับท่ีสูญหาย

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีออกใบแจงการยายออก))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ไดรับมอบหมาย)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ยายคนอ่ืนๆ ท่ีมีชื่อเปนผ ยายออกในใบแจงยายท่ีอยู
ฉบับท่ีสูญหายหรือชํารุด กรณีผูยายออกมากกวา 1 ราย)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูรอง ไดแกผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ซึ่งรายการในชองสถานะภาพมิไดระบุวาเปนเจาบาน แตมีความประสงค
จะทําหนาท่ีเปนเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792  (ท่ีผู
รองมีชื่ออยู)
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียน พิจารณารับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ รองประสงคจะขอลงรายการเปนเจาบาน)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงขุดดิน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การขุดดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวน ดังนี้

1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก
1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา

นุเบกษา
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวน

ทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการขุดดิน

โดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพื้นท่ีปากบอดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นท่ีตามท่ีเจา
พนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการกระทําท่ีขัดหรือแยงกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน นับแตวันท่ี

ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวันท่ีมีการแจง ถาผู
แจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําส่ังใหการแจงเปน
อันส้ินผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับ
แตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดิน ตามท่ีกําหนดใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบขอมูล
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกตอง)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน))

5 วัน -



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจง และแจงใหผูแจงมารับใบรับ
แจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน))

1 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ ((กรณีบุคคลธรรมดา))

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ ((กรณีนิติบุคคล))

-

3) แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะดําเนินการขุดดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณขางเคียง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน)

-

7) หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นย่ืนแจงการขุดดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอื่น
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) รายการคํานวณ (วิศวกรผูออกแบบและคํานวณ การขุดดินท่ีมี
ความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนท่ีปากบอดินเกิน
10,000 ตารางเมตร ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํากวาระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการขุดดินท่ีมีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ -

10) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณสําหรับวัดการเคล่ือนตัวของดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร)

-

11) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปาก
บอดินเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนท่ีตามท่ี
เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดผูควบคุมงานตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 500 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานครรองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่นก็ได  โดยการแจงตอเจาพนักงานท องถิ่นตาม
มาตรา 39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด
เพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูแจงมา
ดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันท่ีไดออกใบ
รับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการ
เคลื่อนยายอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไว
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถิ่นท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบ
โดยเร็ว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการกอสราง
อาคาร /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

แจงเคลื่อนยายอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร))

7 วัน -

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผู
ยื่นแจงทราบ

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร))

35 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบการแจงเคล่ือนยายอาคาร ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด
กรอกขอความใหครบถวน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนากรณีผูแจงไมใชเจาของ
ท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารใน
ท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป
30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเปน
เจาของท่ีดิน)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน
ฉบับจริง 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

11) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

12) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

13) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่นก็ได  โดยการแจงตอเจาพนักงานท องถิ่นตามมาตรา
๓๙ ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปน
หลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่น
เอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา ๓๙ ทวิ ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูแจงมาดําเนินการ
แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน ๗ วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังดังกลาว และภายใน ๑๒๐ วันนับแตวันท่ีไดออกใบรับแจง
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการดัดแปลง
อาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา
๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นแจงดัดแปลงอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการดัดแปลงอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการดัดแปลงอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการดัดแปลงอาคาร))

7 วัน -

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผู
ยื่นแจงทราบ

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการดัดแปลงอาคาร))

35 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
1) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบการแจงดัดแปลงอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด
และกรอกขอความใหครบถวน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

4) ใบอนุญาตหรือใบรับแจงกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

5) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา กรณีผูแจงไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสราง
อาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

6) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

7) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

8) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

9) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

12) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

13) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

14) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

15) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณ
พรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ
อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง
กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และ
พ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการตานทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

16) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

17) กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอง
มีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไม
นอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
18) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม

กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรบัอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดบัวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าท้ิง (ระดับวุฒิ
วิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

24) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผูออกแบบระบบลิฟต (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง

(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

ชื่อกระบวนงาน: การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 45.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: สําเนาคูมือประชาชน การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 16/07/2015 20:24

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ท่ีมีสวนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และอาคารท่ี
อยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา 2เมตร โดยไม ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่น ก็ได  โดยการแจงต
อเจาพนักงานท องถิ่น ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจา
พนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถิ่นมี
อํานาจส่ังใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังดังกลาว และภายใน 120วัน
นับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นได
ตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ี
ไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถิ่นท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบ
โดยเร็ว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการรื้อถอนอาคาร
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นแจงรื้อถอนอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอนอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอนอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณา
รับรองการแจง และมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอนอาคาร))

12 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล

ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบการแจงรื้อถอนอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และ
กรอกขอความใหครบถวน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

4) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบขั้นตอนและส่ิงปองกันวัสดุ
หลนในการ รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูใน
ประเภทวิชาชีพควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

5) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหรื้อถอน
อาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

6) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

7) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

8) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

10) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการรื้อถอน
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ

ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด
))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงร้ื อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผ รอง คือ ผูท่ีมีความประสงคจะแจงการรื้นบาน หรือแจงบานถูกทําลาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีมีการรื้อถอน หรือบานถูกทําลาย

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792  (ท่ีบาน
นั้นตั้งอยู)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา

(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผ รอง ไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียน
ราษฎร ไดท่ีสํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบ
คอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่ง))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

สถานท่ีใหบริการ
สํานักบริการท่ี 1 วังไชยา ถ.นครสวรรค เขตดุสิต กรุงเทพ 10300
หมายเลขโทรศัพท 0-22811-2543
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

สถานท่ีใหบริการ
สํานักบริการท่ี 2 ถ.ลําลูกกา-องครักษ คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.
ปทุมธานี 12150 หมายเลขโทรศัพท 0-2791-7034
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมา
ดําเนินการ
)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ (ของผูมอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีมีการ
มอบหมาย)

3) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผ มีสวนไดเสีย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสาร
ตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูรอง ไดแก เจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียน
ราษฎรซึ่งเปนตนฉบับ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบ
คอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

สถานท่ีใหบริการ
สํานักบริการท่ี 1 วังไชยา ถ.นครสวรรค เขตดุสิต กรุงเทพ 10300
หมายเลขโทรศัพท 0-22811-2543/ติดตอดวยตนเอง ณ
หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

สถานท่ีใหบริการ
สํานักบริการท่ี 2 ถ.ลําลูกกา-องครักษ คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.
ปทุมธานี 12150 หมายเลขโทรศัพท 0-2791-7034/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง กรณีเจาของรายการหรือผ มีสวนไดเสียมา
ดําเนินการดวยตนเอง)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูมอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีมีการ
มอบหมาย)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานท่ีแสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน
หรือเด็กที่ไมปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.ผูยื่นคํารอง ไดแก

(1)กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดท้ิง ไดแก เจาหนาท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษยท่ีรับตัวเด็กไว

(2)เด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงซึ่งอยูในการอุปการะของของหนวยงานของรัฐหรือหนวยงาน
เอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพื่อการชวยเหลือเด็ก ไดแก หัวหนาหนวยงานหรือผูไดรับมอบหมาย

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศํพท 075-702792
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีหนวยงานสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย หรือหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ี
สงเคราะหชวยเหลือเด็กตามรายชื่อหนวยงานท่ี
กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด รับตัวเด็กไวตั้งอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
รวบรวมพยานหลักฐาน  เสนอใหนายอําเภอแหงทองท่ี พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ  และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ
(หมายเหตุ: -)

89 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของสถานสงเคราะหหรือท่ีเรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับตัวเด็กท่ีแจง
เกิดไว)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) บันทึกการรับตัวเด็กไว
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีออกโดย พนักงานฝายปกครอง หรือตํารวจ หรือเจาหนาท่ี
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) หลักฐานสําหรับรับตัวเด็กไว
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

6) หลักฐานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของกับเด็ก
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท้ังพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายที่อยู หรือทะเบียนบาน
แบบเดิม
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มชื่อ

2. สถานท่ียื่นคํารอง ประกอบดวย

(1) กรณีผูรองมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู ใหยื่นคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น ท่ีออก
เอกสารสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู แลวแตกรณี

(2) กรณีผูรองมีหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิม ใหยื่นคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น ท่ีผูรองมีชื่ออยู
ในหลักฐานทะเบียนบานเปนครั้งสุดทาย

3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

4. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

2) การพิจารณา
การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอม และรวมรวม
ขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
3) การพิจารณา

นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ รอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนแบบขาวดํา
ฯลฯ)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีจะขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานทะเบียนราษฎรท่ีมีรายการบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ เชน สูติ
บัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ตามแตกรณี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) เอกสารท่ีราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูใน
ประเทศไทย เปนการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มชื่อ  และ
ความยินยอมของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขาทะเบียนบาน โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ รอง ถามี)

กรมการปกครอง

3) ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือรับรองท่ีหนวยงานของรัฐออกใหเพ่ือรับรองการ
ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยู
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง (สตม.)

4) สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร. 13) สําเนาทะเบียนประวัติหรือบัตร
ประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว
และเคยมีช่ือในทะเบียนบานขอเพิ่มช่ือ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มชื่อ  และ
ความยินยอมของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขาทะเบียนบาน โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายอําเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน  และแจง
ใหผูรองทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ รอง ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

3) ใบสําคัญประจําถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผ
ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองท่ีหนวยงานรัฐออกใหเพ่ือรับรองการ
ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยู
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง (สตม.)

4) สําเนาทะเบียนบานท่ีคนตางดาวผ น้ันเคยมีชื่อปรากฏอยู
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร. 13) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตุจําเปน
ที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิ่น/ติดตอดวยตนเอง
ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบิดา มารดา ญาติพี่นอง หรือผูปกครองของผูขอ
เพิ่มชื่อมีภูมิลําเนาอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
ตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนเจาบาน และบุคคลท่ีนาเชื่อถือได
ใหปรากฎขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผ ขอเพิ่มชื่อ
และความจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับประเทศไทยได โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอให นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถิ่นพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

3) หนังสือรับรองการเกิดท่ีออกใหโดยสถานทูต หรือสถานกงสุลไทย
หรือเอกสารรับรองการเกิดท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐบาล
ตางประเทศท่ีผูขอเพ่ิมชื่อเกิด
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารรับรองการเกิดท่ีออกโดยรัฐบาลตางประเทศ ตอง
ผานการแปลและรับรองจากระทรวงการตางประเทศของไทย)

-

4) เอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิด
ในตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 90 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30
วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณาโดยหนวยงานอื่น
นายทะเบียนทําหนังสือไปยัง สํานักงานตรวจคนเขาเมืองแหง
ทองท่ีท่ีผูนั้นเดินทางเขามาในประเทศไทย เพื่อพิสูจนสัญชาติ
(หมายเหตุ: (เมื่อไดรับแจงการพิสูจนสัญชาติแลว จึงเสนอให
นายทะเบียนพิจารณา))

60 วัน สํานักงานตรวจคนเขา
เมือง (สตม.)

3) การพิจารณา
ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอม  และ
รวบรวมขอเท็จจริง พรอมหนังสือยืนยันการพิสูจนสัญชาติจาก
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง และความเห็นให นายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นเพื่อพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

4) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณาอนุญาต/
ไมอนุญาต  และแจงใหผูรองทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีจะขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานท่ีเก่ียวของกับผูขอเพ่ิมชื่อ เชน หนังสือเดินทาง หนังสือ
รับรองการเกิด
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการ
เกิด
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูขอเพิ่มชื่อ (กรณีผูขอเพิ่มชื่อเปนผูเยาวใหบิดา มารดา หรือผูปกครองตามกฎหมายเปนผูยื่น)

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
ตรวจสอบหลักฐาน เจาบาน และบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผู
ขอเพิ่มชื่อ สอบสวนเจาบานท่ีขอเพิ่มชื่อและคํายินยอม โดย
รวบรวมขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอนายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถิ่นพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณาอนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ รอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร. 14)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานการเกิดของผ รอง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด ท่ีออกใหโดยสถานทูตไทย
หรือสถานกงสุลไทย ในตางประเทศ หรือหลักฐานการเกิดท่ีออกใหโดย
หนวยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด)

-

4) เอกสารท่ีแปลและรับรอง โดยกระทรวงการตางประเทศของไทย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูรองมีหลักฐานการเกิดท่ีออกใหโดยหนวยงานของ
ประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด)

-

5) หนังสือเดินทางของผ ขอเพ่ิมชื่อ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใช
หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity)
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 90 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30
วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณาโดยหนวยงานอื่น
กรณีท่ีผ ขอเพิ่มชื่อมีเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผ มีสัญชาติไทย
ใหทําเรื่องตรวจสอบไปยังหนวยงานราชการท่ีออกเอกสาร
ดังกลาว
(หมายเหตุ: -)

60 วัน -

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากหนวยงานท่ีออกเอกสารราชการระบุวาผูขอ
เพิ่มชื่อเปนผ มีสัญชาติไทยแลว ใหสอบสวนเจาบาน พรอมคํา
ยินยอมใหเพิ่มชื่อ ผ แจง และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ โดยรวบรวม
ขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอให นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถิ่นพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

4) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
(หมายเหตุ: -)

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ รองขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เชน หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญ
ประจําตัว หลักฐานการศึกษา หรือหลักฐานทหาร ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ี วาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อป พ.ศ. 2499
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. จะตองเปนผูท่ีเกิดกอนวันท่ี 1มิถุนายน 2499

2. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

4. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียน ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล พยาน
แวดลอม  และรวบรวมขอเท็จจริง พรอมความเห็นให นายอําเภอ
แหงทองท่ี พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการเพิ่มชื่อ
เขาในทะเบียนบาน  และแจงใหผูรองทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีจะขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา )

กรมการปกครอง

3) หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ เชน บัญชีสํามะโนครัว
ทะเบียนสมรส
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) เอกสารท่ีราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ บุคคลที่ไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียน
บานฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบานกอนถูกลง
รายการ "ตายหรือจําหนาย"))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มชื่อ  และ
สาเหตุท่ีมีการแจงการตาย หรือการจําหนายรายการบุคคล เพื่อ
สอบสวนวาเปนการแจงโดยทุจริตหรือไม โดยรวบรวมหลักฐาน
พรอมความเห็น เสนอ นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการยกเลิกการลงรายการ และแจงใหผู
รองทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย")

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ รอง ถามี )

กรมการปกครอง

3) มรณบัตร หรือใบรับแจงการตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีลงรายการ "ตาย")

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) เอกสารท่ีทางราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐาน
ทหาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจําหนายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียน
บาน เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนสอบสวนผูรอง เจาบาน บิดา มารดา พยานบุคคลท่ี
นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผู
ขอเพิ่มชื่อ  และสาเหตุท่ีมีการแจงการตาย หรือการจําหนาย
รายการบุคคล เพื่อสอบสวนวาเปนการแจงโดยทุจริตหรือไม
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายอําเภอ ทองท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน และแจงใหผ
รองทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีผ รองถูกจําหนายเนื่องจากทุจริต)

สํานักบริหารการทะเบียน

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง ถามี)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานทะเบียนท่ีมีรายการของผูขอเพ่ิมชื่อ เชน บัญชี
สํามะโนครัว ทะเบียนสมรส
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) เอกสารทะเบียนราษฎร เชน ทะเบียนบาน ท.ร.13 , ทะเบียนประวัติ
ท.ร. 38/1 หรือ ท.ร. 38 ข
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) เอกสารท่ีทางราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐาน
ทหาร ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของ
บิดามารดา (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อมีบิดา มารดา เปนคนตางดาว)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียน
บาน โดยไมมีหลักฐานมาแสดง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ทีผูขอเพิ่มชื่อนั้นมีภูมิลําเนาอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนผ รอง เจาบาน พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฎ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมา ของผูขอเพิ่มชื่อ โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอให นายอําเภอทองท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน และแจง
ใหผูขอเพิ่มชื่อทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีจะขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานราชการอื่น เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในความอุปการะเล้ียงดูของบุคคล
หนวยงานเอกชน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูอุปการะ หรือหนวยงานท่ีอุปการะ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสอนผ รอง เจาบาน และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็นเสนอให นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/
ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการเพิ่มชื่อ และแจงใหผูขอเพิ่มชื่อทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานรับตัวเด็กไวอุปการะ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

4) หลักฐานท่ีเก่ียวของกับเด็กท่ีขอเพ่ิมชื่อ เชน หลักฐานการศึกษา
จดหมาย ภาพถาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจงไดแก บิดา หรือมารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผูไดรับมอบหมายจากบิดา มารดาหรือ
ผูปกครอง

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีเด็กเกิด

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:03 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบิดา มารดา หรือผ ปกครองโดยชอบ
ดวยกฎหมาย ของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบาน/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง และบัตรประจําตัวประชาชนบิดา
มารดา (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีปรากฎชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครองท่ีชอบดวยกฎหมาย
ของเด็กท่ีเกิด)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หนังสือรับรองการเกิด ท.ร. 1/1 ท่ีออกโดยโรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  หรือผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ท่ีตรวจพิสูจนจากหนวยงาน
ของรัฐ หรือสถาบันท่ีนาเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธการเปนบิดามารดา
ของเด็กท่ีเกิด)

-

4) หนังสือมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมอบหมายใหบุคคลอ่ืนแจงแทน)

-

5) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของพยานบุคคลท่ีมาใหถอยคํา อยางนอย 2 คน)

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจงไดแก

(1) กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานท่ีเด็กเกิด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน

(2) กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีเด็กเกิด

3. เงื่อนไข

(1)การพิจารณาการไดสัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเปนคนตางดาว และบิดาเปนคนไทย ตองดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล
เพื่อใหไดขอเท็จจริงวาบิดาเปนบุคคลสัญชาติไทย ใชเวลา 1 วัน

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(3) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวของผ แจง และบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา
มารดา (ถามี)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

2) สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถา
มี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีจะขอเพิ่มชื่อเด็กท่ีเกิด)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1/1
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีออกใหโดยโรงพยาบาลท่ีเด็กเกิด เปนกรณีเด็กท่ีเกิดใน
สถานพยาบาล)

-

5) ใบรับแจงการเกิดตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหนา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีแจงเกิดกับกํานัน ผูใหญบาน และเด็กเกิดในบาน)

-

6) หนังสือมอบหมาย (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผ แจง)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูก
ทอดทิ้ง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.. เด็กท่ีจะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 7ป

2. ผูแจง ไดแก เจาหนาท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ท่ีรับตัวเด็กไว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีหนวยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษยท่ีไดรับตัวเด็กไวตั้งอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐาน
พรอมความเห็นให นายอําเภอ แหงทองท่ี พิจารณา อนุมัติ/ไม
อนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ
(หมายเหตุ: -)

89 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของสถานสงเคราะหหรือท่ีเรียกชื่ออ่ืน ท่ีรับตัวเด็กท่ีแจงเกิด
เอาไว)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) บันทึกการรับตัวเด็กไว

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีออกโดย พนักงานฝายปกครอง หรือตํารวจ หรือเจาหนาท่ี
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ซึ่งไดรับตัวเด็กเอาไว)

-

4) รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) หลักฐานอื่นๆ ทีเก่ียวของกับตัวเด็ก ท้ังพยานเอกสาร หรือพยาน
วัตถุ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฎบุพการี หรือ
บุพการีทอดทิ้งที่อยูในอุปการะ หรือการสงเคราะห
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. เด็กท่ีจะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 18ป

2. ผูแจง ไดแก หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ีสงเคราะหชวยเหลือเด็กตามรายชื่อหนวยงานท่ี
กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีหนวยงานท่ีอุปการะหรือสงเคราะหเด็ก
ตั้งอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
รวบรวมหลักฐาน  เสนอใหนายอําเภอแหงทองท่ี พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ
(หมายเหตุ: -)

89 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของสถานสงเคราะห หรือท่ีเรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับตัวเด็กท่ีรับ
แจงเกิดเอาไว)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) หลักฐานการรับตัวเด็กไว

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

4) รูปถายเด็ก 2 น้ิว 2 รูป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) หลักฐานอื่นท่ีเก่ียวกับเด็ก หรือหลักฐานเอกสาร และวัตถุพยาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

6) หนังสือมอบหมาย (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีท่ีมอบหมายใหบุคคลอ่ืนเปนผูแจง)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศํพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองที่อ่ืน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15วัน นับแตวันท่ีเด็กเกิด

2. ผูแจง ไดแก

(1)บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ

(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง

2.
ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบิดา มารดา หรือผ ปกครองท่ีชอบดวยกฎหมายมี
ชื่ออยูในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐาน
พรอมความเห็นให นายอําเภอ แหงทองท่ีพิจารณาอนุมัติ/ไม
อนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ
(หมายเหตุ: -)

89 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียน พิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของ
บิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14) ท่ีมีชื่อบิดา มารดา หรือ

ผ ปกครองของเด็ก
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

-

6) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีไมมีหนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 )

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547
(หมายเหตุ: (สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548
หรือ www.bora.dopa.go.th))

3) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิดเกินกําหนด
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15วัน นับแตวันท่ีเกิด

2. ผูแจง ไดแก

(1) บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ

(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792  (ท่ีเด็ก
เกิด)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
รวมรวมพยานหลักฐาน เสนอใหนายอําเภอแหงทองท่ีพิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ
(หมายเหตุ: -)

89 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของ
บิดา มารดา หรือผ ปกครองของเด็ก
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 ท่ีมีชื่อบิดา มารดา หรือ

ผูปกครอง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีท่ีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)

-

6) หนังสือมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีท่ีมอบหมายใหบุคคลอ่ืนเปนผ แจง)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก

(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง

(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีตาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูตาย ถามี)

กรมการปกครอง

3) หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร.4/1
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีตายในสถานพยาบาล)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 ตอนหนา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีแจงตอกํานัน ผูใหญบาน)

-

5) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ ตายมีชื่ออยู ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเช่ือวามีการตาย แตไมพบศพ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก

(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง

(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายกรณีตายนอกบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป

2.

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีตาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา

(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูตาย ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานอื่นๆ เก่ียวกับผูตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิด
ธรรมชาติ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก

(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง

(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: ( แหงทองท่ีท่ีตาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 37 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

จาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน นายทะเบียน ออกใบรับแจงการตายเปน
หลักฐานใหแกผูแจง
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณาโดยหนวยงานอื่น
สอบถามความเห็นพนักงานผูท่ีมีหนาท่ีตามกฎหมายวาดวย
โรคติดตอ หรือพนักงานฝายปกครอง หรือตํารวจ
(หมายเหตุ: -)

30 วัน -

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับการแจงจากพนักงานท่ีเก่ียวของแลว นายทะเบียน
พิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

7 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ ตายมีชื่ออยู)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานอื่นท่ีเก่ียวของกับผูตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากบุคคล

ดังกลาว

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ี ท่ีศพอยู หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ
ฝง เผา หรือทําลาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 3 ชั่วโมง

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

3 ชั่วโมง สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูตาย ถามี)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ ตายมีชื่ออยู)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) หนังสือรับรองการตาย ท.ร. 4/1 ท่ีออกโดยสถานพยาบาล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีท่ีผูตายรักษากอนตาย)

-

5) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตายได)

-

6) พยานหลักฐานอื่น เชน รูปถายงานศพของคนตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีตาย หรือท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพ
โดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอม และ
รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็นให นายทะเบียน พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูตาย ถามี)

กรมการปกครอง

3) หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ท่ีออกโดยสถานพยาบาล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผ ตายเขารับการรักษากอนตาย)

-

4) ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตาย)

-

5) พยานหลักฐานอื่น เชน รูปถายงานศพของผูตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตายเกินกําหนด
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีตาย หรือ ท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพ
โดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

2) การพิจารณา
การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม
และรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักบริหารการทะเบียน

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักบริหารการทะเบียน



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

สํานักบริหารการทะเบียน

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ตาย ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร. 4/1 ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีท่ีคนตายเขารับการรักษากอนตาย)

สํานักบริหารการทะเบียน

5) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตาย)

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน
1111 / www.๑๑๑๑.go.th / ตู ปณ 1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547
(หมายเหตุ: -)

4) สํานักทะเบียนทองถิ่น
(หมายเหตุ: -)

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเปล่ี ยนแปลงการจัดการศพ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูรอง ไดแกผูประสงคแจงเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) ใบมรณบัตร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ตาย)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีออกใบแจงยายออก))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เจาบานหลังเดิม)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูท่ีไดรับมอบหมาย พรอมดวยหนังสือมอบหมาย กรณีไดรับ
มอบหมายใหแจงแทน)

กรมการปกครอง

3) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ยายท่ีอยู ถามี)

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผูยายมีชื่อครั้งสุดทายกอนการยายออก)

สํานักบริหารการทะเบียน

5) ใบรับแจงการยายท่ีอยู
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีไดรับมาจากใบแจงการยายออก)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายเขา
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายเขา

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีบานหลังท่ียายเขาตั้งอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา

(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เจาบานท่ีประสงคจะยายเขา)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูยายท่ีอยู ถามี)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีประสงคจะยายเขา)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) ใบรับแจงการยายท่ีอยู
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีไดรับมาจากการยายออก ซึ่งเจาบานไดลงชื่อยินยอมให
ยายเขา)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรู
วาไปอยูที่ใด
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 30วัน นับแตวันท่ีออกไปจากบานไปครบ 180วัน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีผูออกไปจากบานมีชื่อในทะเบียน
บาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง ในฐานะเจาบาน)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ ท่ีออกจากบานมีชื่ออยู)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานอื่นท่ีเก่ียวกับตัวบุคคลท่ีออกไปจากบาน เชน สําเนาบัตร
ประจําตัว (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักบริหารการทะเบียน

4) บัตประจําตัวของผูไดรับมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (พรอมดวยหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีไดรับมอบหมายใหแจง
แทน)

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจงไดแก เจาบานของบานท่ีคนไปอยูตางประเทศ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15วัน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีคนไปตางประเทศมีชื่อในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง ในฐานะเจาบาน)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีคนไปตางประเทศมีชื่ออยู)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) หลักฐานการเดินทางไปตางประเทศ

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) บัตรประจําตัวผูไดัรับมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (หนังสือมอบหมาย กรณีไดรับมอบใหแจงแทน)

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายปลายทาง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก ผูยายท่ีอยู หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตเวลาท่ียายเขา

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบานหลังท่ีจะยายเขาตั้งอยูในเขตพื้นท่ี เปนสํานัก
ทะเบียนปลายทาง))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ แจง)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) ใบแจงการยายท่ีอยู ท.ร. 6

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) สําเนาทะเบีนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (บานท่ีประสงคจะยายเขา)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) สําเนาบัตรประจําตัวเจาบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (พรอมคํายินยอมเปนหนังสือ กรณีไมไดมาแสดงตนตอนาย
ทะเบียน)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออก
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายออก

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผ ยายมีชื่อในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง ในฐานะเจาบาน)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีไดรับมอบหมาย ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนผ มอบ
และหนังสือมอบหมายจากเจาบาน)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ยายท่ีอยู ถามี)

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีจะยายออก)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) ใบรับแจงการยายท่ีอยู ท.ร.6 ตอนหนา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีแจงยายกับ กํานัน ผูใหญบาน)

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจงภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 072-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีผูยายท่ีอยูมีชื่อในทะเบียนบาน และ
บานหลังท่ีจะยายเขาอยูตั้งอยูในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เจาบานท่ียินยอมใหยายเขา)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ยายท่ีอยูถามี)

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ี ยายออก และท่ียายเขา)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) ใบรับแจงการยายออกตามแบบ ท.ร.6 ตอนหนา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีแจงยายกับ กํานัน ผูใหญบาน)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ
ในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมีภูมิลําเนา หรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบ้ียความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ

4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียความพิการ
โดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ

1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณ สถานท่ีและภายใน
ระยะเวลา ท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

2.กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบ้ียความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แลว

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบ้ียความพิการไดยายท่ีอยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบ้ียความพิการตองไปแจงตอ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตนยายไป



ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของ
ทุกป))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ พรอมเอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

20 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนใหผูขอ
ลงทะเบียน
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

10 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวย การสงเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมี
รูปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีย่ืนคําขอแทน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ -

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีท่ีคนพิการ
เปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถ หรือคน
ไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล
แลวแตกรณีการย่ืนคําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทน
ดังกลาว)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน 399 หมูท่ี 1 ต.คลองพน อ.คลองทอม จ.กระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ
(หมายเหตุ: -)



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผ ตายเปนใคร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก

(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง

(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีตาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) เอกสารอื่นท่ีเก่ียวของกับผูตาย

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.ผูแจง ไดแก

(1)ผูขอยาย ซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน

(2)บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว)

(3)ผูท่ีไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจงการยายออกไดดวยตนเองเนื่องจากเปนเปน
คนพิการทางกายจนเดินไมได หรือเปนผูเจ็บปวยทุพลภาพ หรือกรณีจําเปนอ่ืน)

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีผูขอยายมีชื่อในทะเบียนบานกลาง))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
ตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอม พรอมเสนอ
ความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ยายซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลาง)

กรมการปกครอง

3) บัตรประจําตัวประชาชนของผูไดรับมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีมีการมอบใหแจงแทน)

กรมการปกครอง

4) บัตรประจําตัวของเจาบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ียินยอมใหยายเขาทะเบียนบาน ท.ร. 14)

กรมการปกครอง

5) ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีจะแจงยายเขา)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองได รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําส่ังไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ
ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยาย
เวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอนส้ินกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการเคลื่อนยาย
อาคาร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

7 วัน -

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยาย
อาคาร (น.1)

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

35 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) คําขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร (แบบ ข. 2)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหเคล่ือนยาย
อาคารไปไวในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป
30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของ
ท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 5 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

11) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

12) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

13) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

3) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การแจงถมดิน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การถมดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวน ดังนี้

1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก
1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา

นุเบกษา
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวน

ทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการถมดิน

โดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียง และมีพื้นท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นท่ีเกินกวาท่ี
เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนด ซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการ
ขุดดินและถมดิน

2. การพิจารณารับแจงการถมดิน
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7วัน นับแตวันท่ี

ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวันท่ีมีการแจง ถาผู
แจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําส่ังใหการแจงเปน
อันส้ินผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับ
แตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะดําเนินการถม
ดิน/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการถมดิน ตามท่ีกําหนดใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบขอมูล
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกตอง)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน))

5 วัน -



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจง และแจงใหผูแจงมารับใบรับ
แจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน))

1 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะดําเนินการถมดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณขางเคียง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน)

-

7) หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นย่ืนแจงการถมดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอื่น
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) รายการคํานวณ (กรณีการถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดินติดตอเปน
ผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดิน
ตั้งแต 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธา ไมต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผูออกแบบและ
คํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

10) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดินติดตอเปน
ผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดิน
ตั้งแต 2 เมตรขึ้นไป ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

11) ชื่อและท่ีอยูของผูแจงการถมดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 500 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) ผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
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