










คูมือสําหรับประชาชน : การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่
สาธารณะ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 กําหนดใหการโฆษณาดวยการปด
ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ จะกระทําไดตอเมื่อไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น หรือ
พนักงานเจาหนาท่ี และตองปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกําหนดในหนังสืออนุญาตดวย เวนแต เปนการกระทํา
ของราชการสวนทองถิ่น ราชการสวนอ่ืน หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหนวยงานท่ีมีอํานาจกระทําได หรือเปนการโฆษณาดวยการปด
แผนประกาศ ณ สถานท่ีซึ่งราชการสวนทองถิ่นจัดไวเพื่อการนั้น หรือเปนการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงรัฐ สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น และการโฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของ
หรือผูครอบครองอาคารหรือตนไม เพื่อใหทราบชื่อเจาของผูครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร เลขท่ีอาคาร หรือขอความอ่ืนเก่ียวกับ
การเขาไปและออกจากอาคาร
กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งท่ีมีการโฆษณาทางการคาหรือโฆษณาอ่ืนๆ รวมอยูดวย จะตองขออนุญาต

จากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ีตามกฎหมายนี้ดวยเชนกัน
การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ โดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือ

พนักงานเจาหนาท่ี หรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในการรับอนุญาต เจาพนักงานทองถิ่น
หรือพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจส่ังเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความหรือภาพนั้นภายในเวลาท่ี
กําหนด และหากเปนกรณีท่ีมีขอความหรือภาพท่ีมีผลกระทบตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามก
อนาจาร เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความ หรือภาพนั้นไดเองโดยคิด
คาใชจายจากผูโฆษณาตามท่ีไดใชจายไปจริง
เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ี จะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ี

สาธารณะ ในกรณีดังตอไปนี้
(1) ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน
(2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ
(3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความ หรือภาพท่ีใชในการโฆษณา หรือจะตอง
ปฏิบัติตามกฎหมายใด ตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว อาทิ การขออนุญาตเลนการพนัน การขออนุญาต
เรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เปนตน
(4) ในกรณีท่ีเปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณท่ีหามติดตั้งปายโฆษณา ซึ่งไดแก บริเวณครอม
ถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขามเกาะกลางถนน สวนหยอม สวนธารณะ
ถนน ตนไม และเสาไฟฟาซึ่งอยูในท่ีสาธารณะ เวนแตเปนการติดตั้งเพื่อพระราชพิธี รัฐพิธี หรือการตอนรับราชอาคันตุกะหรือ
แขกเมืองของรัฐบาล
ในการอนุญาต เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ี ตองแสดงเขตทองท่ีท่ีอนุญาตไวในหนังสืออนุญาต และตองกําหนด

อายุของหนังสืออนุญาต ภายใตหลักเกณฑดังนี้
(1) การโฆษณาท่ีเปนการคา ครั้งละไมเกิน 60 วัน
(2) การโฆษณาท่ีไมเปนการคา ครั้งและไมเกิน 30 วัน
เมื่อไดรับอนุญาตแลว ใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ี โดยแสดง

เลขท่ี และวัน เดือน ป ท่ีไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย
การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ โดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือ

พนักงานเจาหนาท่ี หรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีกําหนดในหนังสืออนุญาต ตองระวางโทษปรับไมเกินหาพันบาท

หมายเหตุ :

กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให
ผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอ
จะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ



ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะตองมีการแกไขคํารอง ขอความ หรือภาพในแผนประกาศหรือแผนปลิว
หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนกอน จะแจงเหตุขัดของหรือเหตุผลท่ีไมสามารถออก
หนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของ แตจะไมเกิน 7 วัน

หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
(หมายเหตุ: (วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
))
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูยื่นคําขอยื่นคํารองขออนุญาต พรอมเอกสารหลักฐาน เพื่อให
เจาหนาท่ีตรวจสอบ
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลอง
พน))

4 ชั่วโมง เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงานเจาหนาท่ีผูมี
อํานาจอนุญาตไดพิจารณา
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลอง
พน))

1 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

3) การพิจารณา
พิจารณาออกหนังสืออนุญาต
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลอง
พน))

5 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบคํารองขออนุญาตโฆษณา (แบบ  ร.ส.1)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) แผนผังแสดงเขตท่ีจะปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว

ฉบับจริง 2 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวท่ีจะโฆษณา
ฉบับจริง 2 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูย่ืนคํารอง พรอมรับรองสําเนา
ถูกตอง
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา และยื่นคํารองดวย
ตนเอง)

-

5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต พรอมรับรอง
สําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา แตมอบใหบุคคลอ่ืนยื่น
คํารองแทน)

-

6) หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทน พรอมปดอากรแสตมป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา แตมอบใหบุคคลอ่ืนยื่น
คํารองแทน)

-

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูย่ืนแทน พรอมรับรองสําเนา
ถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคลธรรมดา แตมอบใหบุคคลอ่ืนยื่น
คํารองแทน)

-

8) สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผูมี
อํานาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรา
นิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่นคํารองดวยตนเอง)

-

9) สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่นคํารองดวยตนเอง)

-

10) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล
ผูย่ืนคํารอง พรอมรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่นคํารองดวยตนเอง)

-

11) สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผูมี
อํานาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรา

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
นิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)

12) สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง และประทับตรานิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)

-

13) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล
ผูมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)

-

14) หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทน พรอมปดอากรแสตมป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)

-

15) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ ผูย่ืนคํารอง
แทน พรอมรับรองสําเนาถูกตองง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ
บุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) หนังสืออนุญาตใหปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือ
การโฆษณาท่ีเปนการคา

(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 200 บาท

2) หนังสืออนุญาตใหปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือ
การโฆษณาอื่นๆ ท่ีไมเปนการคา
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 100 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองท อม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบฟอรม รส.1



ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: (ใสชื่อกระบวนงาน)
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ชื่อหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry)
ประเภทของงานบริการ: (ใสชื่อประเภทงานบริการ)
หมวดหมูของงานบริการ: (ใสชื่อประเภทงานบริการ)
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: (ใสชื่อ ก.ม.ท่ีใหอํานาจการอนุญาต)
ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ)
พ้ืนท่ีใหบริการ: (ใสพื้นท่ีใหบริการ)
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายท่ีกําหนดระยะเวลา)
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนด)

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปายแสดง
ชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพื่อหารายได
โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจง
การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ี
ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคํา
ขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)



ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 46 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพื่อให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุก
ป)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

1 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปาย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ียื่น
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

30 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

3) การพิจารณา
เจาของปายชําระภาษี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วัน จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

15 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย รายละเอียดเก่ียวกับปาย
วัน เดือน ป ท่ีติดตั้งหรือแสดง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบียนการคา สําเนา
ทะเบียนพาณิชย สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ -

7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)
(หมายเหตุ: -)



คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนนั้น โดย
มีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ
วิธีการชําระภาษี

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)

3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีท่ีเจาของทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาท่ี
กําหนด จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได ภายใน 15 วัน นับแตไดรับ
แจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีเจาของทรัพยสินยื่น
อุทธรณ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผูรับคํา
ขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลวเห็น
วามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (-))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)



ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 31 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)
เพื่อใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน นับแตผูรับบริการมายื่นคําขอ
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

1 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

30 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพรอมสําเนา เชน โฉนด
ท่ีดิน ใบอนุญาตปลูกสราง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือใหโรงเรือน
ฯ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนา เชน ใบทะเบียนการคา
ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการคาของฝายส่ิงแวดลอม สัญญาเชาอาคาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9)
(หมายเหตุ: -)



คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อเขาศึกษาในระดับชั้น
อนุบาลศึกษาปท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 5 (กรณีจัด
การศึกษาอนุบาล 2 ป) ท่ีอยูในเขตพื้นท่ีบริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคน โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทาง
วิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนด องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขต
พื้นท่ีบริการได แตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนท่ีกําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดาน
วิชาการไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเก่ียวกับ
การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษา พรอมท้ังมีหนังสือแจงให
ผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 1 ป

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบ
ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422 /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 8 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็ก
เขาเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานท่ีรับสมัครตามแตละ
สถานศึกษาประกาศกําหนด (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

1 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
การพิจารณารับเด็กเขาเรียน
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปดรับสมัคร
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

7 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง)

-

2) ทะเบียนบานของนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครอง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง)

-

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

-

4) รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดตามท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือสถานศึกษากําหนด
ฉบับจริง 3 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) กรณีไมมีสูติบัตร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีไมมีสูติบัตร ใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหในลักษณะ
เดียวกัน
(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา มารดา หรือผูปกครองทําบันทึก
แจงประวัติบุคคลตามแบบฟอรมท่ีทางองคกรปกครองสวนทองถิ่น
กําหนด
)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบลคลองพน
เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: $ProcedureName
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: $ProcedureOrgName
ประเภทของงานบริการ: $ProcedureType
หมวดหมูของงานบริการ: $ProcedureCategory
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542

2)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548
ระดับผลกระทบ: $ProcedureImpactTypeName
พ้ืนท่ีใหบริการ: $SupportOrg
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: สําเนาคูมือประชาชน  การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 16/07/2015 20:04

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.
2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไป และมี
คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมี
ภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

1.มีสัญชาติไทย

2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

3.มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น

4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดแก
ผูรับบํานาญ เบ้ียหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุโดย
วิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้

1.รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจ
จากผูมีสิทธิ

วิธีการ

1.ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอ่ืน
ดําเนินการได

2.กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

3.กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบ้ียยังชีพยายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตน  ยายไป



ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของ
ทุกป))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

20 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

10 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพ ผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผู
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
(หมายเหตุ: -)



คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือ
บานเลขที่ซ้ํากัน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792  (ท่ี บาน
ตั้งอยู)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนขอเท็จจริง พยานเอกสาร พยานบุคคล และพยาน
แวดลอม และรวบรวมความเห็น เพื่อเสนอใหนายทะเบียน
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

5 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

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

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูท่ีประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผ รองยังไมบรรลุนิติภาวะ)

2. การแกไขรายการ ซึ่งไมใชรายการสัญชาติ ไดแก

(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น เปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง

(2) นายอําเภอ เปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 30วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศํพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถามี) สอบสวนเจาบาน พยาน
บุคคลท่ีนาเชื่อถือ รวบรวมพรอมความเห็นเสนอให นายทะเบียน
อําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น หรือนายอําเภอ (แลวแตกรณี)
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น หรือนายอําเภอ
(แลวแตกรณี) พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

5 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง)

กรมการปกครอง

2) หลักฐานท่ีขอแกไข เชน ทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร มรณ
บัตร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานท่ีทางราชการออกให
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ 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) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคล่ือนยาย
อาคาร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใชไดตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตส้ินอายุ
และเมื่อไดยื่นคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
โทรสาร 075-641211
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีดําเนินการอนุญาต/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขอตออายุใบอนุญาต พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอตอ
อายุใบอนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวา
ถึงขั้นตอนใดและแจงใหผุขอตออายุใบอนุญาตทราบ (น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต))

2 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

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

-

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

-

3) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อ
ถอนอาคาร เคล่ือนยายอาคาร ดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ
และทางเขาออกของรถเพ่ือการย่ืน (แบบ ข. 5)
ฉบับจริง 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

4) สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนยายอาคาร
แลวแตกรณี
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422 โทรสาร 075-641211
(หมายเหตุ: -)

2) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

3) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด))

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา
32
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจง
ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเป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าการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร
นั้นเปนไปโดยถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองให
แกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมีการใชอาคารนั้นตามท่ีไดรับใบอนุญาต หรือท่ี
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการคูมือการขอ
ใบรับรองการกอสรางอาคาร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นแจง และเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตาม
มาตรา 32))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตาม
มาตรา 32))

7 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจอาคารท่ีกอสรางแลวเสร็จ และ
พิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจงใหผูขอมารับใบ น.1
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตาม
มาตรา 32))

7 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

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

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

3) แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลง หรือเคล่ือนยาย
อาคาร (แบบ ข.๖)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครอง
อาคารเปนผูขออนุญาต)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขออนุญาตเปล่ียนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคารมาแลว)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงานเปนไปโดย
ถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานท่ีไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผูควบคุมงาน ใหมีหนังสือ
แจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามท่ีไดรับ
อนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทอง
ถิ่นแลว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีอนุญาตหรือแจง/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวา
ถึงขั้นตอนใดและแจงใหผูขอเปลี่ยนผูควบคุมงานทราบ (น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน))

2 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

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

-

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

-

3) สําเนาหนังสือท่ีไดแจงใหผูควบคุมงานคนเดิมทราบวา ไดบอกเลิก
มิใหเปนผูควบคุมงานแลว พรอมหลักฐานแสดงการรับทราบ ของ
ผูควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงาน

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
คนเดิมและแจงชื่อผูควบคุมงานคนใหม)

4) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม ตามมาตรา
30 วรรคสอง (แบบ น. 8)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงาน
คนเดิมและแจงชื่อผูควบคุมงานคนใหม)

-

5) สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนยายอาคาร
แลวแตกรณี
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงาน
คนเดิมและแจงชื่อผูควบคุมงานคนใหม)

-

6) สําเนาหนังสือแจงการบอกเลิกผูควบคุมงาน (แบบ น. 7)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูควบคุมงานคนเดิมไดแจงบอกเลิกการเปนผูควบคุม
งานไวแลวและผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงประสงคจะแจงชื่อผู
ควบคุมงานคนใหมใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ศูนยดํารงธรรมจังหวัดประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘
กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหาร
ทองถิ่นท่ีตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมา
ดําเนินการก็ได

หลักเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น

3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได
ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน หรือผูท่ีอยูอาศัย      อยู
ในพื้นท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ

1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความ
เดือดรอน เปนผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพื้นท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ

3.กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบ้ียยังชีพยายท่ีอยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงคตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของ
ทุกป))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)



ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 13 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูท่ีประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

45 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยู และคุณสมบัติ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

15 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

3) การพิจารณา
ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูท่ีประสงครับการ
สงเคราะห
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 3 วัน นับจากไดรับคําขอ
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

3 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

4) การพิจารณา
จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็น
เพื่อเสนอผูบริหารพิจารณา
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 2 วัน นับจากการออกตรวจ
สภาพความเปนอยู (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

2 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

5) การพิจารณา
พิจารณาอนุมัติ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 7 วัน นับแตวันท่ียื่นคําขอ
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)
2. ผูรับผิดชอบ คือ ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น
3. กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณา ไดแก สภาพความ
เปนอยู คุณสมบัติ หรือขอจํากัดดานงบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ีกําหนด
))

7 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)
ฉบับจริง 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี
ท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบ
อํานาจ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจาง
ช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาที่)
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับอันตราย หรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงาน
ในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีถึงแกความตายกอนไดรับบําเหน็จพิเศษใหจายบํานาญพิเศษใหแก
ทายาท ผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม

2. กรณีทายาทลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม
กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ี
มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นส่ังให
ไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก

3. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล /เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน
7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของตอ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว
สังกัด และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารหลักฐาน
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
ทองถิ่นท่ีสังกัด)

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
รวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด)

6 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

3) การพิจารณา
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูท่ีรับมอบอํานาจพิจารณา
ส่ังจายเงินบําเหน็จพิเศษ และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
แจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแกทายาทตอไป

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด)

8 วัน เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจางท่ีหนวยงานตน
สังกัด)

-

2) หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่นท่ีหนวยงานตนสังกัด)

-

3) ใบมรณบัตร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ 2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวย
การบริหารราชการสวนทองถิ่น (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น แตละแหงกําหนด)
(หมายเหตุ: -)



คูมือสําหรับประชาชน : การขอเลขที่บาน กรณีทะเบียนบานช่ัวคราว
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตสรางบานเสร็จ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792  (ท่ีบาน
ตั้งอยู)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร. 9)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ท่ีดิน กรมท่ีดิน



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

4) เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขอเลขที่บาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีสรางบานเสร็จ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ แจง)

กรมการปกครอง

2) ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร. 9)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ท่ีดิน

ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

กรมท่ีดิน

4) เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี  โทรศัพท 075-702792
(หมายเหตุ: -)

4) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําส่ังไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ
ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยาย
เวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอนส้ินกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
โทรสาร 075-641211/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

7 วัน -

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสราง
อาคาร (น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

35 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
1) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

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

-

3) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข. 1)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสราง
อาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

5) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

6) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป ๓๐ บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

7) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

8) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

12) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณ
พรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ
อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง
กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และ
พ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการตานทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2540 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

13) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

14) กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอง
มีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไม
นอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

15) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

16) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

17) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

18) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรบัอากาศ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าท้ิง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผูออกแบบระบบลิฟต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท



ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท

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

2) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

3) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: ((ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ และทางเขา - ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารท่ีตองมีพื้นท่ีหรือส่ิงท่ีสรางขึ้นเพื่อใชเปนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถ
ตามท่ีระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเขาออกของ
รถนั้นเพื่อการอ่ืน ท้ังนี้ไมวาท้ังหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น

ขอหามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยู ท้ังนี้ไมวาจะมีการโอนท่ี
จอดรถ ท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการดัดแปลง
หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพื่อการอ่ืน/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

7 วัน -

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.4) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสราง
อาคาร (น.1)

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ

35 วัน -



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

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

-

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

-

3) คําขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และ
ทางเขาออกของรถ เพ่ือการอื่น (แบบ ข. 4)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินท่ีใหใชเปนท่ีจอดรถ (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทน    นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของท่ีดิน)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบ            และคํานวณ (กรณีเปนส่ิงท่ีสรางขึ้นเปนอาคาร
เพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบ สถาปตยกรรม (กรณีท่ีเปนส่ิงท่ีสรางขึ้นเปนอาคารเพ่ือ
ใชเปนท่ีจอดรถ)
ฉบับจริง 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

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

-

13) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ (กรณีท่ีเปนส่ิงท่ีสรางขึ้นเปนอาคารเพ่ือใชเปนท่ี
จอดรถ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

14) สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือ
เคล่ือนยายอาคาร หรือเปล่ียนการใชอาคาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

3) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเปล่ียนการใชอาคารตามมาตรา 33
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใชอาคาร
ดังกลาวเพื่อกิจการควบคุมการใช และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการหนึ่ง หระสงคใช
เปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น หรือไดแจงเจา
พนักงานทองถิ่นทราบแลว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการเปลี่ยนการใช
อาคาร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 25 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))

5 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร
))

7 วัน -

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร (น.5)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))

12 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

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

-

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

-

3) แบบคําขออนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (แบบ ข. 3)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร หรือผู
ครอบครองอาคาร
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครอง
อาคารเปนผูขออนุญาต)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขออนุญาตเปล่ียนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคารมาแลว)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

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

-

8) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกร ผูออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการเปล่ียนแปลงการใชอาคาร
ทําใหมีการเปล่ียนแปลงนํ้าหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากขึ้น กวาท่ี
ไดรับอนุญาตไวเดิม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบและคํานวณ พรอมสําเนาหรือ
ภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
ท่ีเปนอาคาร มีลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 22
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีสวนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และอาคารท่ี
อยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น ซึ่งเจาพนักงานทองถิ่นตอง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําส่ังไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน
นับแตวันท่ีไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตได
ภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนส้ินกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการรื้อถอนอาคาร
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

7 วัน -

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร
(น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

35 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

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 (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

4) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบขั้นตอน วิธีการ และส่ิงปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อ
ถอนอาคาร (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปน
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

5) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหรื้อถอน
อาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

6) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

7) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

8) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

9) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป
30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของอาคาร (กรณีเจาของอาคารเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติ
ไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: ( แหงทองท่ีท่ีผูตายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) หลักฐานการตายท่ีออกโดยรัฐบาลของประเทศท่ีมีการตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (แปลและรับรองความถูกตองจากกระทรวงการตางประเทศ)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีมีชื่อคนตาย)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผูท่ีไดรับมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมีการมอบหมาย)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศํพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวา
บุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจาบานท่ีปรากฎชื่อคนตาย
)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ (ของเจาบาน)

3) เอกสารท่ีเก่ียวของกับผูตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวผูมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมีการมอบหมาย)

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อมีคําส่ังศาล
ใหผูใดเปนคนสาบสูญ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจาบานท่ีปรากฎชื่อคนสาบสูญ
)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) สําเนาคําส่ังศาล

ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

4) หนังสือมอบหมาย พรอมบัตรประจําตัวผูมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศํพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีช่ือและ
รายการบุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีเจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลท่ีมีชื่อซ้ํา

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 2 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนเจาบาน หรือคนท่ีมีชื่อซ้ํา โดยใหยืนยันใหแนนอนเพียง
แหงเดียว โดยรวบรวมหลักฐาน เพื่อเสนอนายทะเบียนพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจาบานท่ีมีรายการบุคคลซ้ํากัน)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ แจงหรือของเจาบาน)

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา
39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปน
หลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่น
เอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูแจงมาดําเนินการ แกไข
ใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา
39ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการกอสรางอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารท่ีไดแจงไว
แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตาม
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของให
เจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการกอสราง
อาคาร /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นแจงกอสรางอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

7 วัน -

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผู
ยื่นแจงทราบ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

35 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

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

-

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

-

3) แบบการแจงกอสรางอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และ
กรอกขอความใหครบถวน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน           ให
กอสรางอาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

5) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

6) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

7) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

8) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

11) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

12) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

13) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

14) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณ
พรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ
อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง
กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และ
พ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการตานทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

15) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

16) กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอง
มีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไม
นอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

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

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

18) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรบัอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดบัวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าท้ิง (ระดับวุฒิ
วิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผูออกแบบระบบลิฟต (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท



ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายที่อยูสูญหาย หรือชํารุด
กอนแจงยายเขา
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก บุคคลท่ีลงชื่อแจงยายออกในใบแจงการยายท่ีอยูฉบับท่ีสูญหาย

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีออกใบแจงการยายออก))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ไดรับมอบหมาย)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ยายคนอ่ืนๆ ท่ีมีชื่อเปนผ ยายออกในใบแจงยายท่ีอยู
ฉบับท่ีสูญหายหรือชํารุด กรณีผูยายออกมากกวา 1 ราย)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูรอง ไดแกผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ซึ่งรายการในชองสถานะภาพมิไดระบุวาเปนเจาบาน แตมีความประสงค
จะทําหนาท่ีเปนเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792  (ท่ีผู
รองมีชื่ออยู)
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียน พิจารณารับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ รองประสงคจะขอลงรายการเปนเจาบาน)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงขุดดิน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การขุดดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวน ดังนี้

1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก
1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา

นุเบกษา
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวน

ทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการขุดดิน

โดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพื้นท่ีปากบอดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นท่ีตามท่ีเจา
พนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการกระทําท่ีขัดหรือแยงกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน นับแตวันท่ี

ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวันท่ีมีการแจง ถาผู
แจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําส่ังใหการแจงเปน
อันส้ินผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับ
แตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดิน ตามท่ีกําหนดใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบขอมูล
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกตอง)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน))

5 วัน -



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจง และแจงใหผูแจงมารับใบรับ
แจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน))

1 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

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

-

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

-

3) แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะดําเนินการขุดดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณขางเคียง
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 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน)

-

7) หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นย่ืนแจงการขุดดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอื่น
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) รายการคํานวณ (วิศวกรผูออกแบบและคํานวณ การขุดดินท่ีมี
ความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนท่ีปากบอดินเกิน
10,000 ตารางเมตร ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํากวาระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการขุดดินท่ีมีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ -

10) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณสําหรับวัดการเคล่ือนตัวของดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร)

-

11) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปาก
บอดินเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนท่ีตามท่ี
เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดผูควบคุมงานตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 500 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานครรองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นตาม
มาตรา 39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด
เพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูแจงมา
ดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันท่ีไดออกใบ
รับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการ
เคลื่อนยายอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไว
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถิ่นท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบ
โดยเร็ว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการกอสราง
อาคาร /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

แจงเคลื่อนยายอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร))

7 วัน -

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผู
ยื่นแจงทราบ

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร))

35 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

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

-

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

-

3) แบบการแจงเคล่ือนยายอาคาร ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด
กรอกขอความใหครบถวน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนากรณีผูแจงไมใชเจาของ
ท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารใน
ท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป
30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเปน
เจาของท่ีดิน)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน
ฉบับจริง 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

11) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

12) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

13) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา
๓๙ ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปน
หลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่น
เอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา ๓๙ ทวิ ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูแจงมาดําเนินการ
แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน ๗ วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังดังกลาว และภายใน ๑๒๐ วันนับแตวันท่ีไดออกใบรับแจง
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการดัดแปลง
อาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา
๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นแจงดัดแปลงอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการดัดแปลงอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการดัดแปลงอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการดัดแปลงอาคาร))

7 วัน -

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผู
ยื่นแจงทราบ

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการดัดแปลงอาคาร))

35 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
1) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

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

-

3) แบบการแจงดัดแปลงอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด
และกรอกขอความใหครบถวน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

4) ใบอนุญาตหรือใบรับแจงกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

5) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา กรณีผูแจงไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสราง
อาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

6) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

7) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

8) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

9) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร)

-

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

12) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

13) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

14) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

15) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณ
พรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ
อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง
กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และ
พ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการตานทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

16) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

17) กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอง
มีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไม
นอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
18) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม

กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรบัอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดบัวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าท้ิง (ระดับวุฒิ
วิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

24) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผูออกแบบระบบลิฟต (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง

(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

ชื่อกระบวนงาน: การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 45.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: สําเนาคูมือประชาชน การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 16/07/2015 20:24

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ท่ีมีสวนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และอาคารท่ี
อยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา 2เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น ก็ได โดยการแจงต
อเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจา
พนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถิ่นมี
อํานาจส่ังใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังดังกลาว และภายใน 120วัน
นับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นได
ตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ี
ไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถิ่นท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบ
โดยเร็ว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการรื้อถอนอาคาร
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นแจงรื้อถอนอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอนอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอนอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณา
รับรองการแจง และมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอนอาคาร))

12 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

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

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล

ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบการแจงรื้อถอนอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และ
กรอกขอความใหครบถวน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

4) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบขั้นตอนและส่ิงปองกันวัสดุ
หลนในการ รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูใน
ประเภทวิชาชีพควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

5) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหรื้อถอน
อาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

6) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

7) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

8) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร)

-

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

10) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการรื้อถอน
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ

ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด
))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงร้ื อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผ รอง คือ ผูท่ีมีความประสงคจะแจงการรื้นบาน หรือแจงบานถูกทําลาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีมีการรื้อถอน หรือบานถูกทําลาย

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792  (ท่ีบาน
นั้นตั้งอยู)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา

(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผ รอง ไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียน
ราษฎร ไดท่ีสํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบ
คอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่ง))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

สถานท่ีใหบริการ
สํานักบริการท่ี 1 วังไชยา ถ.นครสวรรค เขตดุสิต กรุงเทพ 10300
หมายเลขโทรศัพท 0-22811-2543
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

สถานท่ีใหบริการ
สํานักบริการท่ี 2 ถ.ลําลูกกา-องครักษ คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.
ปทุมธานี 12150 หมายเลขโทรศัพท 0-2791-7034
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมา
ดําเนินการ
)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ (ของผูมอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีมีการ
มอบหมาย)

3) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผ มีสวนไดเสีย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสาร
ตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูรอง ไดแก เจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียน
ราษฎรซึ่งเปนตนฉบับ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบ
คอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

สถานท่ีใหบริการ
สํานักบริการท่ี 1 วังไชยา ถ.นครสวรรค เขตดุสิต กรุงเทพ 10300
หมายเลขโทรศัพท 0-22811-2543/ติดตอดวยตนเอง ณ
หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

สถานท่ีใหบริการ
สํานักบริการท่ี 2 ถ.ลําลูกกา-องครักษ คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.
ปทุมธานี 12150 หมายเลขโทรศัพท 0-2791-7034/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง กรณีเจาของรายการหรือผ มีสวนไดเสียมา
ดําเนินการดวยตนเอง)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูมอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีมีการ
มอบหมาย)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานท่ีแสดงความเปนผูมีสวนไดเสีย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน
หรือเด็กที่ไมปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.ผูยื่นคํารอง ไดแก

(1)กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดท้ิง ไดแก เจาหนาท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษยท่ีรับตัวเด็กไว

(2)เด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงซึ่งอยูในการอุปการะของของหนวยงานของรัฐหรือหนวยงาน
เอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพื่อการชวยเหลือเด็ก ไดแก หัวหนาหนวยงานหรือผูไดรับมอบหมาย

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศํพท 075-702792
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีหนวยงานสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย หรือหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ี
สงเคราะหชวยเหลือเด็กตามรายชื่อหนวยงานท่ี
กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด รับตัวเด็กไวตั้งอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
รวบรวมพยานหลักฐาน  เสนอใหนายอําเภอแหงทองท่ี พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ  และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ
(หมายเหตุ: -)

89 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของสถานสงเคราะหหรือท่ีเรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับตัวเด็กท่ีแจง
เกิดไว)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) บันทึกการรับตัวเด็กไว
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีออกโดย พนักงานฝายปกครอง หรือตํารวจ หรือเจาหนาท่ี
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) หลักฐานสําหรับรับตัวเด็กไว
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

6) หลักฐานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของกับเด็ก
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท้ังพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายที่อยู หรือทะเบียนบาน
แบบเดิม
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มชื่อ

2. สถานท่ียื่นคํารอง ประกอบดวย

(1) กรณีผูรองมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู ใหยื่นคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น ท่ีออก
เอกสารสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู แลวแตกรณี

(2) กรณีผูรองมีหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิม ใหยื่นคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น ท่ีผูรองมีชื่ออยู
ในหลักฐานทะเบียนบานเปนครั้งสุดทาย

3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

4. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

2) การพิจารณา
การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอม และรวมรวม
ขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
3) การพิจารณา

นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ รอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนแบบขาวดํา
ฯลฯ)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีจะขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานทะเบียนราษฎรท่ีมีรายการบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ เชน สูติ
บัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ตามแตกรณี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) เอกสารท่ีราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูใน
ประเทศไทย เปนการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มชื่อ  และ
ความยินยอมของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขาทะเบียนบาน โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ รอง ถามี)

กรมการปกครอง

3) ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือรับรองท่ีหนวยงานของรัฐออกใหเพ่ือรับรองการ
ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยู
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง (สตม.)

4) สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร. 13) สําเนาทะเบียนประวัติหรือบัตร
ประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว
และเคยมีช่ือในทะเบียนบานขอเพิ่มช่ือ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มชื่อ  และ
ความยินยอมของเจาบานใหเพิ่มชื่อเขาทะเบียนบาน โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายอําเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน  และแจง
ใหผูรองทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ รอง ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

3) ใบสําคัญประจําถ่ินท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผ
ขอเพ่ิมชื่อ หรือหนังสือรับรองท่ีหนวยงานรัฐออกใหเพ่ือรับรองการ
ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยู
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง (สตม.)

4) สําเนาทะเบียนบานท่ีคนตางดาวผ น้ันเคยมีชื่อปรากฏอยู
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร. 13) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตุจําเปน
ที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิ่น/ติดตอดวยตนเอง
ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบิดา มารดา ญาติพี่นอง หรือผูปกครองของผูขอ
เพิ่มชื่อมีภูมิลําเนาอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
ตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนเจาบาน และบุคคลท่ีนาเชื่อถือได
ใหปรากฎขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผ ขอเพิ่มชื่อ
และความจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับประเทศไทยได โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอให นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถิ่นพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

3) หนังสือรับรองการเกิดท่ีออกใหโดยสถานทูต หรือสถานกงสุลไทย
หรือเอกสารรับรองการเกิดท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐบาล
ตางประเทศท่ีผูขอเพ่ิมชื่อเกิด
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารรับรองการเกิดท่ีออกโดยรัฐบาลตางประเทศ ตอง
ผานการแปลและรับรองจากระทรวงการตางประเทศของไทย)

-

4) เอกสารอื่นท่ีทางราชการออกให
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิด
ในตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 90 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30
วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณาโดยหนวยงานอื่น
นายทะเบียนทําหนังสือไปยัง สํานักงานตรวจคนเขาเมืองแหง
ทองท่ีท่ีผูนั้นเดินทางเขามาในประเทศไทย เพื่อพิสูจนสัญชาติ
(หมายเหตุ: (เมื่อไดรับแจงการพิสูจนสัญชาติแลว จึงเสนอให
นายทะเบียนพิจารณา))

60 วัน สํานักงานตรวจคนเขา
เมือง (สตม.)

3) การพิจารณา
ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอม  และ
รวบรวมขอเท็จจริง พรอมหนังสือยืนยันการพิสูจนสัญชาติจาก
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง และความเห็นให นายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นเพื่อพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

4) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณาอนุญาต/
ไมอนุญาต  และแจงใหผูรองทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีจะขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานท่ีเก่ียวของกับผูขอเพ่ิมชื่อ เชน หนังสือเดินทาง หนังสือ
รับรองการเกิด
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการ
เกิด
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูขอเพิ่มชื่อ (กรณีผูขอเพิ่มชื่อเปนผูเยาวใหบิดา มารดา หรือผูปกครองตามกฎหมายเปนผูยื่น)

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
ตรวจสอบหลักฐาน เจาบาน และบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผู
ขอเพิ่มชื่อ สอบสวนเจาบานท่ีขอเพิ่มชื่อและคํายินยอม โดย
รวบรวมขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอนายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถิ่นพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณาอนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ รอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร. 14)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานการเกิดของผ รอง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด ท่ีออกใหโดยสถานทูตไทย
หรือสถานกงสุลไทย ในตางประเทศ หรือหลักฐานการเกิดท่ีออกใหโดย
หนวยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด)

-

4) เอกสารท่ีแปลและรับรอง โดยกระทรวงการตางประเทศของไทย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูรองมีหลักฐานการเกิดท่ีออกใหโดยหนวยงานของ
ประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด)

-

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

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใช
หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity)
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 90 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30
วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณาโดยหนวยงานอื่น
กรณีท่ีผ ขอเพิ่มชื่อมีเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผ มีสัญชาติไทย
ใหทําเรื่องตรวจสอบไปยังหนวยงานราชการท่ีออกเอกสาร
ดังกลาว
(หมายเหตุ: -)

60 วัน -

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากหนวยงานท่ีออกเอกสารราชการระบุวาผูขอ
เพิ่มชื่อเปนผ มีสัญชาติไทยแลว ใหสอบสวนเจาบาน พรอมคํา
ยินยอมใหเพิ่มชื่อ ผ แจง และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ โดยรวบรวม
ขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอให นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถิ่นพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

4) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
(หมายเหตุ: -)

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ รองขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เชน หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญ
ประจําตัว หลักฐานการศึกษา หรือหลักฐานทหาร ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ี วาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อป พ.ศ. 2499
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. จะตองเปนผูท่ีเกิดกอนวันท่ี 1มิถุนายน 2499

2. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

4. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียน ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล พยาน
แวดลอม  และรวบรวมขอเท็จจริง พรอมความเห็นให นายอําเภอ
แหงทองท่ี พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการเพิ่มชื่อ
เขาในทะเบียนบาน  และแจงใหผูรองทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีจะขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา )

กรมการปกครอง

3) หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ เชน บัญชีสํามะโนครัว
ทะเบียนสมรส
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) เอกสารท่ีราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ บุคคลที่ไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียน
บานฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบานกอนถูกลง
รายการ "ตายหรือจําหนาย"))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มชื่อ  และ
สาเหตุท่ีมีการแจงการตาย หรือการจําหนายรายการบุคคล เพื่อ
สอบสวนวาเปนการแจงโดยทุจริตหรือไม โดยรวบรวมหลักฐาน
พรอมความเห็น เสนอ นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการยกเลิกการลงรายการ และแจงใหผู
รองทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย")

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ รอง ถามี )

กรมการปกครอง

3) มรณบัตร หรือใบรับแจงการตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีลงรายการ "ตาย")

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) เอกสารท่ีทางราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐาน
ทหาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจําหนายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียน
บาน เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนสอบสวนผูรอง เจาบาน บิดา มารดา พยานบุคคลท่ี
นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผู
ขอเพิ่มชื่อ  และสาเหตุท่ีมีการแจงการตาย หรือการจําหนาย
รายการบุคคล เพื่อสอบสวนวาเปนการแจงโดยทุจริตหรือไม
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายอําเภอ ทองท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน และแจงใหผ
รองทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีผ รองถูกจําหนายเนื่องจากทุจริต)

สํานักบริหารการทะเบียน

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง ถามี)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานทะเบียนท่ีมีรายการของผูขอเพ่ิมชื่อ เชน บัญชี
สํามะโนครัว ทะเบียนสมรส
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) เอกสารทะเบียนราษฎร เชน ทะเบียนบาน ท.ร.13 , ทะเบียนประวัติ
ท.ร. 38/1 หรือ ท.ร. 38 ข
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) เอกสารท่ีทางราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐาน
ทหาร ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของ
บิดามารดา (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อมีบิดา มารดา เปนคนตางดาว)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียน
บาน โดยไมมีหลักฐานมาแสดง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มชื่อ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ทีผูขอเพิ่มชื่อนั้นมีภูมิลําเนาอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสวนผ รอง เจาบาน พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฎ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมา ของผูขอเพิ่มชื่อ โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอให นายอําเภอทองท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน และแจง
ใหผูขอเพิ่มชื่อทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีจะขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานราชการอื่น เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในความอุปการะเล้ียงดูของบุคคล
หนวยงานเอกชน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูอุปการะ หรือหนวยงานท่ีอุปการะ

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
สอบสอนผ รอง เจาบาน และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็นเสนอให นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/
ไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น ดําเนินการเพิ่มชื่อ และแจงใหผูขอเพิ่มชื่อทราบ
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ)

กรมการปกครอง

3) หลักฐานรับตัวเด็กไวอุปการะ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

4) หลักฐานท่ีเก่ียวของกับเด็กท่ีขอเพ่ิมชื่อ เชน หลักฐานการศึกษา
จดหมาย ภาพถาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจงไดแก บิดา หรือมารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผูไดรับมอบหมายจากบิดา มารดาหรือ
ผูปกครอง

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีเด็กเกิด

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:03 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบิดา มารดา หรือผ ปกครองโดยชอบ
ดวยกฎหมาย ของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบาน/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง และบัตรประจําตัวประชาชนบิดา
มารดา (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีปรากฎชื่อบิดา มารดา หรือผูปกครองท่ีชอบดวยกฎหมาย
ของเด็กท่ีเกิด)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หนังสือรับรองการเกิด ท.ร. 1/1 ท่ีออกโดยโรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  หรือผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ท่ีตรวจพิสูจนจากหนวยงาน
ของรัฐ หรือสถาบันท่ีนาเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธการเปนบิดามารดา
ของเด็กท่ีเกิด)

-

4) หนังสือมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมอบหมายใหบุคคลอ่ืนแจงแทน)

-

5) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของพยานบุคคลท่ีมาใหถอยคํา อยางนอย 2 คน)

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจงไดแก

(1) กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานท่ีเด็กเกิด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน

(2) กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีเด็กเกิด

3. เงื่อนไข

(1)การพิจารณาการไดสัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเปนคนตางดาว และบิดาเปนคนไทย ตองดําเนินการสอบสวนพยานบุคคล
เพื่อใหไดขอเท็จจริงวาบิดาเปนบุคคลสัญชาติไทย ใชเวลา 1 วัน

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(3) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวของผ แจง และบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา
มารดา (ถามี)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

2) สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถา
มี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีจะขอเพิ่มชื่อเด็กท่ีเกิด)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1/1
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีออกใหโดยโรงพยาบาลท่ีเด็กเกิด เปนกรณีเด็กท่ีเกิดใน
สถานพยาบาล)

-

5) ใบรับแจงการเกิดตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหนา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีแจงเกิดกับกํานัน ผูใหญบาน และเด็กเกิดในบาน)

-

6) หนังสือมอบหมาย (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผ แจง)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูก
ทอดทิ้ง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.. เด็กท่ีจะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 7ป

2. ผูแจง ไดแก เจาหนาท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ท่ีรับตัวเด็กไว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีหนวยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษยท่ีไดรับตัวเด็กไวตั้งอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐาน
พรอมความเห็นให นายอําเภอ แหงทองท่ี พิจารณา อนุมัติ/ไม
อนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ
(หมายเหตุ: -)

89 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของสถานสงเคราะหหรือท่ีเรียกชื่ออ่ืน ท่ีรับตัวเด็กท่ีแจงเกิด
เอาไว)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) บันทึกการรับตัวเด็กไว

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีออกโดย พนักงานฝายปกครอง หรือตํารวจ หรือเจาหนาท่ี
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ซึ่งไดรับตัวเด็กเอาไว)

-

4) รูปถายของเด็ก 2 น้ิว จํานวน 2 รูป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) หลักฐานอื่นๆ ทีเก่ียวของกับตัวเด็ก ท้ังพยานเอกสาร หรือพยาน
วัตถุ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฎบุพการี หรือ
บุพการีทอดทิ้งที่อยูในอุปการะ หรือการสงเคราะห
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. เด็กท่ีจะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 18ป

2. ผูแจง ไดแก หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ีสงเคราะหชวยเหลือเด็กตามรายชื่อหนวยงานท่ี
กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีหนวยงานท่ีอุปการะหรือสงเคราะหเด็ก
ตั้งอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
รวบรวมหลักฐาน  เสนอใหนายอําเภอแหงทองท่ี พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ
(หมายเหตุ: -)

89 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของสถานสงเคราะห หรือท่ีเรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับตัวเด็กท่ีรับ
แจงเกิดเอาไว)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) หลักฐานการรับตัวเด็กไว

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

4) รูปถายเด็ก 2 น้ิว 2 รูป
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) หลักฐานอื่นท่ีเก่ียวกับเด็ก หรือหลักฐานเอกสาร และวัตถุพยาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

6) หนังสือมอบหมาย (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีท่ีมอบหมายใหบุคคลอ่ืนเปนผูแจง)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศํพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองที่อ่ืน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15วัน นับแตวันท่ีเด็กเกิด

2. ผูแจง ไดแก

(1)บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ

(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง

2.
ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบิดา มารดา หรือผ ปกครองท่ีชอบดวยกฎหมายมี
ชื่ออยูในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐาน
พรอมความเห็นให นายอําเภอ แหงทองท่ีพิจารณาอนุมัติ/ไม
อนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ
(หมายเหตุ: -)

89 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียน พิจารณารับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของ
บิดา มารดา หรือผูปกครองของเด็ก
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14) ท่ีมีชื่อบิดา มารดา หรือ

ผ ปกครองของเด็ก
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) รูปถายของเด็ก 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 (กรณีไมมีหนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 )

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  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) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-
702792
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิดเกินกําหนด
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15วัน นับแตวันท่ีเกิด

2. ผูแจง ไดแก

(1) บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ

(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792  (ท่ีเด็ก
เกิด)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
รวมรวมพยานหลักฐาน เสนอใหนายอําเภอแหงทองท่ีพิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ และแจงผลการพิจารณาใหนายทะเบียนทราบ
(หมายเหตุ: -)

89 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจงการเกิด และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ของ
บิดา มารดา หรือผ ปกครองของเด็ก
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 ท่ีมีชื่อบิดา มารดา หรือ

ผูปกครอง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) รูปถายของเด็ก 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 (กรณีท่ีมอบหมายใหบุคคลอ่ืนเปนผ แจง)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก

(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง

(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีตาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูตาย ถามี)

กรมการปกครอง

3) หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร.4/1
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีตายในสถานพยาบาล)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 ตอนหนา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีแจงตอกํานัน ผูใหญบาน)

-

5) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ ตายมีชื่ออยู ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเช่ือวามีการตาย แตไมพบศพ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก

(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง

(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายกรณีตายนอกบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป

2.

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีตาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา

(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูตาย ถามี)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานอื่นๆ เก่ียวกับผูตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิด
ธรรมชาติ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก

(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง

(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: ( แหงทองท่ีท่ีตาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 37 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

จาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน นายทะเบียน ออกใบรับแจงการตายเปน
หลักฐานใหแกผูแจง
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณาโดยหนวยงานอื่น
สอบถามความเห็นพนักงานผูท่ีมีหนาท่ีตามกฎหมายวาดวย
โรคติดตอ หรือพนักงานฝายปกครอง หรือตํารวจ
(หมายเหตุ: -)

30 วัน -

3) การพิจารณา
เมื่อไดรับการแจงจากพนักงานท่ีเก่ียวของแลว นายทะเบียน
พิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

7 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ ตายมีชื่ออยู)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานอื่นท่ีเก่ียวของกับผูตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากบุคคล

ดังกลาว

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ี ท่ีศพอยู หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ
ฝง เผา หรือทําลาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 3 ชั่วโมง

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

3 ชั่วโมง สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูตาย ถามี)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ ตายมีชื่ออยู)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) หนังสือรับรองการตาย ท.ร. 4/1 ท่ีออกโดยสถานพยาบาล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีท่ีผูตายรักษากอนตาย)

-

5) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตายได)

-

6) พยานหลักฐานอื่น เชน รูปถายงานศพของคนตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีตาย หรือท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพ
โดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอม และ
รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็นให นายทะเบียน พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูตาย ถามี)

กรมการปกครอง

3) หนังสือรับรองการตาย ท.ร.4/1 ท่ีออกโดยสถานพยาบาล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผ ตายเขารับการรักษากอนตาย)

-

4) ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตาย)

-

5) พยานหลักฐานอื่น เชน รูปถายงานศพของผูตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตายเกินกําหนด
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีตาย หรือ ท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพ
โดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักบริหารการทะเบียน

2) การพิจารณา
การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม
และรวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักบริหารการทะเบียน

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักบริหารการทะเบียน



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

สํานักบริหารการทะเบียน

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ตาย ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร. 4/1 ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีท่ีคนตายเขารับการรักษากอนตาย)

สํานักบริหารการทะเบียน

5) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบงบอกตัวบุคคลของผูตาย)

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน
1111 / www.๑๑๑๑.go.th / ตู ปณ 1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

3) กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547
(หมายเหตุ: -)

4) สํานักทะเบียนทองถิ่น
(หมายเหตุ: -)

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเปล่ี ยนแปลงการจัดการศพ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูรอง ไดแกผูประสงคแจงเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) ใบมรณบัตร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ตาย)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีออกใบแจงยายออก))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เจาบานหลังเดิม)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูท่ีไดรับมอบหมาย พรอมดวยหนังสือมอบหมาย กรณีไดรับ
มอบหมายใหแจงแทน)

กรมการปกครอง

3) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ยายท่ีอยู ถามี)

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผูยายมีชื่อครั้งสุดทายกอนการยายออก)

สํานักบริหารการทะเบียน

5) ใบรับแจงการยายท่ีอยู
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีไดรับมาจากใบแจงการยายออก)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายเขา
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายเขา

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีบานหลังท่ียายเขาตั้งอยู))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา

(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เจาบานท่ีประสงคจะยายเขา)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูยายท่ีอยู ถามี)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีประสงคจะยายเขา)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) ใบรับแจงการยายท่ีอยู
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีไดรับมาจากการยายออก ซึ่งเจาบานไดลงชื่อยินยอมให
ยายเขา)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรู
วาไปอยูที่ใด
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 30วัน นับแตวันท่ีออกไปจากบานไปครบ 180วัน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีผูออกไปจากบานมีชื่อในทะเบียน
บาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง ในฐานะเจาบาน)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ ท่ีออกจากบานมีชื่ออยู)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานอื่นท่ีเก่ียวกับตัวบุคคลท่ีออกไปจากบาน เชน สําเนาบัตร
ประจําตัว (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักบริหารการทะเบียน

4) บัตประจําตัวของผูไดรับมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (พรอมดวยหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีไดรับมอบหมายใหแจง
แทน)

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจงไดแก เจาบานของบานท่ีคนไปอยูตางประเทศ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15วัน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีคนไปตางประเทศมีชื่อในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง ในฐานะเจาบาน)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีคนไปตางประเทศมีชื่ออยู)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) หลักฐานการเดินทางไปตางประเทศ

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

สํานักบริหารการทะเบียน

4) บัตรประจําตัวผูไดัรับมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (หนังสือมอบหมาย กรณีไดรับมอบใหแจงแทน)

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายปลายทาง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก ผูยายท่ีอยู หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตเวลาท่ียายเขา

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบานหลังท่ีจะยายเขาตั้งอยูในเขตพื้นท่ี เปนสํานัก
ทะเบียนปลายทาง))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ แจง)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) ใบแจงการยายท่ีอยู ท.ร. 6

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) สําเนาทะเบีนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (บานท่ีประสงคจะยายเขา)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) สําเนาบัตรประจําตัวเจาบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (พรอมคํายินยอมเปนหนังสือ กรณีไมไดมาแสดงตนตอนาย
ทะเบียน)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออก
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายออก

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผ ยายมีชื่อในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง ในฐานะเจาบาน)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีไดรับมอบหมาย ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนผ มอบ
และหนังสือมอบหมายจากเจาบาน)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ยายท่ีอยู ถามี)

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีจะยายออก)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) ใบรับแจงการยายท่ีอยู ท.ร.6 ตอนหนา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีแจงยายกับ กํานัน ผูใหญบาน)

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจงภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 072-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีผูยายท่ีอยูมีชื่อในทะเบียนบาน และ
บานหลังท่ีจะยายเขาอยูตั้งอยูในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เจาบานท่ียินยอมใหยายเขา)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
3) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ยายท่ีอยูถามี)

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของบานท่ี ยายออก และท่ียายเขา)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) ใบรับแจงการยายออกตามแบบ ท.ร.6 ตอนหนา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีแจงยายกับ กํานัน ผูใหญบาน)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ
ในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมีภูมิลําเนา หรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบ้ียความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ

4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียความพิการ
โดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ

1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณ สถานท่ีและภายใน
ระยะเวลา ท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

2.กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบ้ียความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แลว

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบ้ียความพิการไดยายท่ีอยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบ้ียความพิการตองไปแจงตอ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตนยายไป



ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของ
ทุกป))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ พรอมเอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

20 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

2) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนใหผูขอ
ลงทะเบียน
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาลตําบลคลองพน))

10 นาที เทศบาลตําบลคลองพน
อําเภอคลองทอม

จังหวัดกระบ่ี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวย การสงเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมี
รูปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีย่ืนคําขอแทน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ -

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีท่ีคนพิการ
เปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถ หรือคน
ไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล
แลวแตกรณีการย่ืนคําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทน
ดังกลาว)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน 399 หมูท่ี 1 ต.คลองพน อ.คลองทอม จ.กระบ่ี 81170 โทรศัพท 075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ
(หมายเหตุ: -)



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผ ตายเปนใคร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก

(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง

(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีตาย))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) เอกสารอื่นท่ีเก่ียวของกับผูตาย

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.ผูแจง ไดแก

(1)ผูขอยาย ซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน

(2)บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว)

(3)ผูท่ีไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจงการยายออกไดดวยตนเองเนื่องจากเปนเปน
คนพิการทางกายจนเดินไมได หรือเปนผูเจ็บปวยทุพลภาพ หรือกรณีจําเปนอ่ืน)

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตําบลคลองพน ท่ีวาการอําเภอ
คลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81120 โทรศัพท 075-702792/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (แหงทองท่ีท่ีผูขอยายมีชื่อในทะเบียนบานกลาง))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
ตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอม พรอมเสนอ
ความเห็นให นายทะเบียนพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูแจง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ ยายซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลาง)

กรมการปกครอง

3) บัตรประจําตัวประชาชนของผูไดรับมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีท่ีมีการมอบใหแจงแทน)

กรมการปกครอง

4) บัตรประจําตัวของเจาบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ียินยอมใหยายเขาทะเบียนบาน ท.ร. 14)

กรมการปกครอง

5) ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีจะแจงยายเขา)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

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

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําส่ังไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ
ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยาย
เวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอนส้ินกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการเคลื่อนยาย
อาคาร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

2 วัน -

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

7 วัน -

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยาย
อาคาร (น.1)

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

35 วัน -



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

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

-

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

-

3) คําขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร (แบบ ข. 2)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหเคล่ือนยาย
อาคารไปไวในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป
30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของ
ท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 5 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

11) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

12) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

13) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

2) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

3) จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก





คูมือสําหรับประชาชน : การแจงถมดิน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การถมดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวน ดังนี้

1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก
1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา

นุเบกษา
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวน

ทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการถมดิน

โดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียง และมีพื้นท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นท่ีเกินกวาท่ี
เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนด ซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการ
ขุดดินและถมดิน

2. การพิจารณารับแจงการถมดิน
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7วัน นับแตวันท่ี

ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวันท่ีมีการแจง ถาผู
แจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําส่ังใหการแจงเปน
อันส้ินผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับ
แตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะดําเนินการถม
ดิน/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการถมดิน ตามท่ีกําหนดใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบขอมูล
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน))

1 วัน -

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกตอง)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน))

5 วัน -



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจง และแจงใหผูแจงมารับใบรับ
แจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน))

1 วัน -

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะดําเนินการถมดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณขางเคียง
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 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน)

-

7) หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นย่ืนแจงการถมดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอื่น
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) รายการคํานวณ (กรณีการถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดินติดตอเปน
ผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดิน
ตั้งแต 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธา ไมต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผูออกแบบและ
คํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

10) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดินติดตอเปน
ผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดิน
ตั้งแต 2 เมตรขึ้นไป ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

11) ชื่อและท่ีอยูของผูแจงการถมดิน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 500 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอรเน็ต (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 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320

และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)
4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามท่ี 6)
))

2) ผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))

3) เทศบาลตําบลคลองพน เลขท่ี 399 หมูท่ี 1 ตําบลคลองพน อําเภอคลองทอม จังหวัดกระบ่ี 81170 โทรศัพท
075-641422
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
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