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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะเคล่ือนยา้ยอาคารตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน โดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือ
มีหนงัสือแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราว 
คราวละไม่เกิน 45วนั แตต่อ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือ
ตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ั้นแลว้แตก่รณี 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ท่ีท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีจะด ำเนินกำรเคล่ือนย้ำยอำคำร/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
เคล่ือนย้ำยอำคำร)) 

1 วนั - 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
เคล่ือนย้ำยอำคำร)) 

2 วนั - 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัท าผงับริเวณ
แผนท่ีสงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ

7 วนั - 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภยัในการเดินอากาศ เขตปลอดภยั
ทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
เคล่ือนย้ำยอำคำร)) 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 
(น.1) 
 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
เคล่ือนย้ำยอำคำร) 

35 วนั - 
 

 
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

ค ำขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร (แบบ ข. 2) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของทีด่นิลง
นำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำ  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของทีด่นิต้องมหีนังสือ
ยนิยอมของเจ้ำของทีด่นิให้เคล่ือนย้ำยอำคำรไปไว้ในทีด่นิ 
ฉบับจริง0ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต-ุ 

5) 
 

กรณีทีม่กีำรมอบอ ำนำจ ต้องมหีนังสือมอบอ ำนำจตดิอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนงัสือ
เดนิทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของทีด่นิ (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของทีด่นิ) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนของผู้มอี ำนำจลงนำมแทนนิตบุิคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของทีด่นิ (กรณีนิตบุิคคลเป็นเจ้ำของทีด่นิ) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนกิผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วชิำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมลีกัษณะ ขนำดอยู่ใน
ประเภทวชิำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วชิำชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมลีกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภท
วชิำชีพวศิวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

10) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง5ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหต-ุ 
11) 

 
รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือ เลขทะเบียนของวศิวกร
ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมี
ลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวชิำชีพวศิวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมี
ลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวชิำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมใน

พระรำชบัญญัตคิวบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหต:ุ -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี โทร. 077-362056 
2)  
3)  
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แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 
1)พระรำชบัญญติัควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญติัทอ้งถ่ิน และประกาศ
กระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 17:16 การขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร เทศบาลต าบลเวยีงสระ จงัหวดั 
สุราษฎร์ธานี 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะเคล่ือนยา้ยอาคารโดยไม่ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก็ได ้โดยการแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตามมาตรา 39ทว ิ
เม่ือผูแ้จง้ไดด้ าเนินการแจง้ แลว้ เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้
ใหแ้ก่ผูน้ั้นภายในวนัท่ีไดรั้บแจง้ ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือยืน่เอกสารไวไ้ม่ถูกตอ้ง
หรือไม่ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา 39ทว ิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการ แกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือครบถว้น
ภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสัง่ดงักล่าว และภายใน 120วนันบัแต่วนัท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39ทว ิหรือนบัแต่วนัท่ีเร่ิมการ
เคล่ือนยา้ยอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การเคล่ือนยา้ยอาคารท่ีไดแ้จง้ไว ้แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีไดย้ืน่ไวต้ามมาตรา ๓๙ ทว ิไม่ถูกตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ี 
กฎกระทรวง หรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญติัน้ี หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้
ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทว ิทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ท่ีท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีจะด ำเนินกำรก่อสร้ำงอำคำร  /
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
แจง้เคล่ือนยา้ยอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจง้ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
เคล่ือนย้ำยอำคำร) 

1 วนั - 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง้ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
เคล่ือนย้ำยอำคำร) 

2 วนั - 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
3) กำรพจิำรณำ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัท าผงับริเวณ
แผนท่ีสงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภยัในการเดินอากาศ เขตปลอดภยั
ทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
เคล่ือนย้ำยอำคำร) 

7 วนั - 
 

4) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนงัสือแจง้ผูย้ืน่
แจง้ทราบ 
 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
เคล่ือนย้ำยอำคำร) 

35 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งเคล่ือนย้ำยอำคำร ตำมทีเ่จ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด กรอก
ข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของทีด่นิลง - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 นำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำกรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของทีด่นิต้องมหีนังสือยนิยอม

ของเจ้ำของทีด่นิให้ก่อสร้ำงอำคำรในทีด่นิ 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
 

5) 
 

กรณีทีม่กีำรมอบอ ำนำจ ต้องมหีนังสือมอบอ ำนำจตดิอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนงัสือ
เดนิทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของทีด่นิ (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของทีด่นิ) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มอี ำนำจลงนำมแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของทีด่นิ (กรณีนิตบุิคคลเป็นเจ้ำของทีด่นิ) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนกิผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วชิำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมลีกัษณะ ขนำดอยู่ใน
ประเภทวชิำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วชิำชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมลีกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภท
วชิำชีพวศิวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
10) 

 
แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
 

- 

11) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือ เลขทะเบียนของวศิวกร
ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมี
ลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวชิำชีพวศิวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น. 4) (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมี
ลกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภทวชิำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมใน

พระรำชบัญญัตคิวบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) จงัหวดัสุราษฎร์ธานี ร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 

(หมำยเหต:ุ (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวดั ทุกจังหวดั)) 
2) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี โทร.077-362056 
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แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 

 
ช่ือกระบวนงำน:การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 
1)พระรำชบัญญติัควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญติัทอ้งถ่ิน และประกาศ
กระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 18:53 การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทว ิเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะก่อสร้างอาคารตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน โดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมี
หนงัสือแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราว 
คราวละไม่เกิน 45วนั แตต่อ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือ
ตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ั้นแลว้แตก่รณี 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ท่ีท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีจะด ำเนินกำรก่อสร้ำงอำคำร/ 
ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ (หมำยเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ค  าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
ก่อสร้ำงอำคำร) 

1 วนั - 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
ก่อสร้ำงอำคำร) 

2 วนั - 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัท าผงับริเวณ
แผนท่ีสงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ

7 วนั - 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภยัในการเดินอากาศ เขตปลอดภยั
ทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
ก่อสร้ำงอำคำร) 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
ก่อสร้ำงอำคำร) 

35 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของทีด่นิลง
นำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  กรณผู้ีขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของทีด่นิต้องมหีนังสือ
ยนิยอมของเจ้ำของทีด่นิให้ก่อสร้ำงอำคำรในทีด่นิ 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) ใบอนุญำตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกจิกำรในนิคมอุตสำหกรรม หรือใบอนุญำต - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฯ ฉบับต่ออำยุ หรือใบอนุญำตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกจิกำร (ส่วนขยำย) 

พร้อมเง่ือนไขและแผนผงัทีด่นิแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอตุสำหกรรม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

6) 
 

กรณีทีม่กีำรมอบอ ำนำจ ต้องมหีนังสือมอบอ ำนำจ ตดิอำกรแสตมป์ ๓๐ บำท 
พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือหนงัสือ
เดนิทำงของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มอี ำนำจลงนำมแทน
นิตบุิคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของทีด่นิ (กรณีเจ้ำของทีด่นิเป็นนิตบุิคคล) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

8) 
 

หนังสือยนิยอมให้ชิดเขตทีด่นิต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตทีด่นิ) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนกิผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็น         ผู้
ประกอบวชิำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมลีกัษณะ ขนำดอยู่
ในประเภทวชิำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วชิำชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีทีเ่ป็นอำคำรมลีกัษณะ ขนำดอยู่ในประเภท
วชิำชีพวศิวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
11) 

 
แผนผงับริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน ทีม่ลีำยมือช่ือพร้อมกบั
เขียนช่ือตวับรรจง และคุณวุฒิ ทีอ่ยู่ ของสถำปนิก และวศิวกรผู้ออกแบบ ตำม
กฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผ่นปกระบุช่ือเจ้ำของอำคำร ช่ืออำคำร สถำนที่
ก่อสร้ำง ช่ือ คุณวุฒิ ทีอ่ยู่ ของวศิวกรผู้ค ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพเิศษ อำคำรทีก่่อสร้ำงด้วยวสัดุถำวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณอีำคำรบำงประเภททีต่ั้งอยู่ในบริเวณทีต้่องมกีำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถรับแรงส่ันสะเทือนจำกแผ่นดนิไหวได้ ตำมกฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรับน ำ้หนกั ควำมต้ำนทำน ควำมคงทนของอำคำร และพื้นดนิที่
รองรับอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงส่ันสะเทือนของแผ่นดนิไหว พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดงรำยละเอยีดกำรค ำนวณ กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกนิกว่ำค่ำทีก่ ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที ่6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำร
ทดสอบควำมมัน่คงแข็งแรงของวสัดุทีรั่บรองโดยสถำบันทีเ่ช่ือถือได้ วศิวกรผู้
ค ำนวณและผู้ขออนุญำต ลงนำม 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณอีำคำรทีเ่ข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที ่48 พ.ศ. 2540 ต้องมรีะยะของ
คอนกรีตทีหุ้่มเหลก็เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหลก็ ไม่น้อยกว่ำทีก่ ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือมเีอกสำรรับรองอตัรำกำรทนไฟจำกสถำบันทีเ่ช่ือถือได้
ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) หนังสือยนิยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อม - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวชิำชีพ  สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่

ต้องมสีถำปนิกควบคุมงำน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

16) 
 

หนังสือยนิยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวศิวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวชิำชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณอีำคำรทีต้่องมี
วศิวกรควบคุมงำน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร ตำมกฎกระทรวง  ฉบับที ่
33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิำชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอำกำศ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิำชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้ำ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิำชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกนัเพลงิไหม้ 
ฉบับจริง1ชุด 

- 



16 
 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิำชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ ำบัดน ำ้เสียและกำรระบำยน ำ้ทิง้ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิำชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปำ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิำชีพวศิวกรรมควบคุม ของวศิวกรผู้ออกแบบ
ระบบลฟิต์ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมใน

พระรำชบัญญัตคิวบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) จงัหวดัอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 

(หมำยเหต:ุ (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวดั ทุกจังหวดั) 
2) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พระรำชบัญญติัควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงขอ้บญัญติัทอ้งถ่ิน และประกาศ
กระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0ข้อมูลสถติขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 22:07 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารมาตรา 21 เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน โดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมี
หนงัสือแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราว 
คราวละไม่เกิน 45วนั แตต่อ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือ
ตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ั้นแลว้แตก่รณี 
 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ท่ีท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีจะด ำเนินกำรดัดแปลงอำคำร /
ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์
ธานี โทร.077-362056 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:00 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ความประสงคด์ดัแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลงอำคำร) 

1 วนั - 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลงอำคำร) 

2 วนั - 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดินตาม

7 วนั - 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัท าผงับริเวณ
แผนท่ีสงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภยัในการเดินอากาศ เขตปลอดภยั
ทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลงอำคำร) 

4) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต   (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตดดัแปลงอาคาร 
(น.1) 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลงอำคำร) 

35 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

4) 
 

ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดมิทีไ่ด้รับอนุญำต หรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหนา้ พร้อมเจา้ของท่ีดินลง - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 นามรับรองส าเนา ทุกหนา้  กรณีผูข้ออนุญาตไม่ใช่เจา้ของท่ีดินตอ้งมีหนงัสือ

ยนิยอมของเจา้ของท่ีดิน           ใหก่้อสร้างอาคารในท่ีดิน 
ฉบบัจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

6) 
 

ใบอนุญาตใหใ้ชท่ี้ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบบัต่ออาย ุหรือใบอนุญาตใหใ้ชท่ี้ดินและประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเง่ือนไขและแผนผงัท่ีดินแนบทา้ย (กรณีอาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ตอ้งมีหนงัสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้น หรือหนงัสือเดินทาง
ของผูม้อบและผูรั้บมอบอ านาจ 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

8) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นของผูมี้อ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรั้บมอบอ านาจเจา้ของท่ีดิน (กรณีเจา้ของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบบัจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนงัสือยนิยอมใหชิ้ดเขตท่ีดินต่างเจา้ของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนงัสือรับรองของสถาปนิกผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น          ผู ้
ประกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
11) 

 
หนงัสือรับรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภท
วชิาชีพวศิวกรรมควบคุม) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวับรรจง และคุณวฒิุ ท่ีอยู ่ของสถาปนิก และวศิวกรผูอ้อกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

รายการค านวณโครงสร้าง แผน่ปกระบุช่ือเจา้ของอาคาร ช่ืออาคาร สถานท่ี
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวฒิุ ท่ีอยู ่ของวศิวกรผูค้  านวณพร้อมลงนามทุกแผน่          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างดว้ยวสัดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูใ่นบริเวณท่ีตอ้งมีการค านวณ
ใหอ้าคารสามารถรับแรงสัน่สะเทือนจากแผน่ดินไหวได ้ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน ้ าหนกั ความตา้นทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารในการตา้นทานแรงสัน่สะเทือนของแผน่ดินไหว พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีใชห้น่วยแรงเกินกวา่ค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใชค้่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมัน่คงแขง็แรงของวสัดุท่ีรับรองโดยสถาบนัท่ีเช่ือถือได ้วศิวกรผู ้
ค  านวณและผูข้ออนุญาต ลงนาม 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 
 

กรณีอาคารท่ีเขา้ข่ายตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม้เหลก็เสริม หรือ คอนกรีตหุม้เหลก็ ไม่นอ้ยกวา่ท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอตัราการทนไฟจากสถาบนัท่ีเช่ือถือได้

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

16) 
 

หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ี
ตอ้งมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของวศิวกรผูค้วบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตอ้งมีวศิวกร
ควบคุมงาน) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบบัท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมและวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบป้องกนัเพลิงไหม ้
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบบ าบดัน ้ าเสียและการระบายน ้ าท้ิง 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบประปา 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

24) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม ของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบลิฟต ์
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล าดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 



24 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี  โทร.077-362056 
2) จงัหวดัอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 

(หมำยเหต:ุ (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวดั ทุกจังหวดั) 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พระรำชบัญญติัควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญติัทอ้งถ่ิน และประกาศ
กระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 21:44 การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 เทศบาลต าบล 
เวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก็ได ้โดยการแจง้ตอ้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตามมาตรา 39ทว ิเม่ือ
ผูแ้จง้ไดด้ าเนินการแจง้ แลว้ เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่
ผูน้ั้นภายในวนัท่ีไดรั้บแจง้ ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือยืน่เอกสารไวไ้ม่ถูกตอ้งหรือไม่
ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา 39ทว ิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการ แกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนั
นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสัง่ดงักล่าว และภายใน 120วนันบัแต่วนัท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39ทว ิหรือนบัแต่วนัท่ีเร่ิมการก่อสร้าง
อาคารตามท่ีไดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การก่อสร้างอาคารท่ีไดแ้จง้ไว ้แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีไดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39ทว ิไม่ถูกตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ี กฎกระทรวง หรือ
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญติัน้ี หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตาม
มาตรา 39ทว ิทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ท่ีท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีจะด ำเนินกำรก่อสร้ำงอำคำร /
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่แจง้ก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจง้ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
ก่อสร้ำงอำคำร) 

1 วนั - 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง้ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
ก่อสร้ำงอำคำร) 

2 วนั - 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
3) กำรพจิำรณำ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัท าผงับริเวณ
แผนท่ีสงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภยัในการเดินอากาศ เขตปลอดภยั
ทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
ก่อสร้ำงอำคำร)) 

7 วนั - 
 

4) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนงัสือแจง้ผูย้ืน่
แจง้ทราบ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
ก่อสร้ำงอำคำร)) 

35 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมทีเ่จ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด และกรอก
ข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสร้างอาคาร) 

- 

4) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหนา้ พร้อมเจา้ของท่ีดินลง
นามรับรองส าเนา ทุกหนา้  กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่เจา้ของท่ีดินตอ้งมีหนงัสือยนิยอม
ของเจา้ของท่ีดิน           ใหก่้อสร้างอาคารในท่ีดิน 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ฉบบัจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสร้างอาคาร) 

5) 
 

ใบอนุญาตใหใ้ชท่ี้ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบบัต่ออาย ุหรือใบอนุญาตใหใ้ชท่ี้ดินและประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเง่ือนไขและแผนผงัท่ีดินแนบทา้ย (กรณีอาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสร้างอาคาร) 

- 

6) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ตอ้งมีหนงัสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้น หรือหนงัสือเดินทาง
ของผูม้อบและผูรั้บมอบอ านาจ 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสร้างอาคาร) 

- 

7) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นของผูมี้อ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรั้บมอบอ านาจเจา้ของท่ีดิน (กรณีเจา้ของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบบัจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสร้างอาคาร) 

- 

8) 
 

หนงัสือยนิยอมใหชิ้ดเขตท่ีดินต่างเจา้ของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสร้างอาคาร) 

- 

9) 
 

หนงัสือรับรองของสถาปนิกผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดบัวฒิุสถาปนิก) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

10) 
 

หนงัสือรับรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรมควบคุม (ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

11) 
 

หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของวศิวกรผูค้วบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตอ้งมีวศิวกร
ควบคุมงาน) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) 
 

หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ี
ตอ้งมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวับรรจง และคุณวฒิุ ท่ีอยู ่ของสถาปนิก และวศิวกรผูอ้อกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) 
 

รายการค านวณโครงสร้าง แผน่ปกระบุช่ือเจา้ของอาคาร ช่ืออาคาร สถานท่ี
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวฒิุ ท่ีอยู ่ของวศิวกรผูค้  านวณพร้อมลงนามทุกแผน่          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างดว้ยวสัดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูใ่นบริเวณท่ีตอ้งมีการค านวณ
ใหอ้าคารสามารถรับแรงสัน่สะเทือนจากแผน่ดินไหวได ้ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน ้ าหนกั ความตา้นทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารในการตา้นทานแรงสัน่สะเทือนของแผน่ดินไหว พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) 
 

กรณีใชห้น่วยแรงเกินกวา่ค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใชค้่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการ

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ทดสอบความมัน่คงแขง็แรงของวสัดุท่ีรับรองโดยสถาบนัท่ีเช่ือถือได ้วศิวกรผู ้
ค  านวณและผูข้ออนุญาต ลงนาม 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

16) 
 

กรณีอาคารท่ีเขา้ข่ายตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม้เหลก็เสริม หรือ คอนกรีตหุม้เหลก็ ไม่นอ้ยกวา่ท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอตัราการทนไฟจากสถาบนัท่ีเช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบบัท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

18) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบปรับอากาศ (ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบไฟฟ้า (ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมและวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบป้องกนัเพลิงไหม ้(ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

21) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบบ าบดัน ้ าเสียและการระบายน ้ าท้ิง (ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบประปา (ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม ของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบลิฟต ์(ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

 
 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมใน

พระรำชบัญญัตคิวบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) จงัหวดัสุราษฎร์ธานี ร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 

(หมำยเหต:ุ (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวดั ทุกจังหวดั) 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การแจง้ก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 
1)พระรำชบัญญติัควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญติัทอ้งถ่ิน และประกาศ
กระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 18:45  การแจง้ก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ  เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.การขดุดินท่ีตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งมีองคป์ระกอบท่ีครบถว้น ดงัน้ี 
         1.1การด าเนินการขดุดินนั้นจะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งท่ีท่ีพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินใชบ้งัคบั ไดแ้ก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตั้งข้ึน ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง 
              7) ทอ้งท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน (ใชก้บักรณีองคก์ารบริหารส่วนทอ้งถ่ินซ่ึง
ไม่อยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไม่อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขดุดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินคือประสงคจ์ะท าการขดุดินโดยมีความ
ลึกจากระดบัพ้ืนดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปากบ่อดินเกินหน่ึงหม่ืนตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งไม่เป็นการกระท าท่ีขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน 
พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจง้การขดุดิน 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนด เพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ 
ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถูกตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินแจง้ใหแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งภายใน 7วนั นบัแต่วนัท่ีมีการแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไม่แกไ้ขให้
ถูกตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีผูแ้จง้ไดรั้บแจง้ใหแ้กไ้ข ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัส้ินผล กรณีถา้ผูแ้จง้ได้
แกไ้ขใหถู้กตอ้งภายในเวลาท่ีก าหนด ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรับแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ท่ีถูกตอ้ง 
 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ท่ีท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรขดุดิน /
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :7 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูแ้จง้ยืน่เอกสารแจง้การขดุดิน ตามท่ีก าหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบขอ้มูล 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรขดุ
ดิน) 

1 วนั - 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกตอ้ง) 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรขดุ
ดิน) 

5 วนั - 
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรับแจง้ และแจง้ใหผู้แ้จง้มารับใบรับแจง้ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรขดุ
ดิน) 

1 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุ(กรณีนิติบุคคล)) 

- 

3) 
 

แผนผงับริเวณทีป่ระสงค์จะด ำเนนิกำรขุดดนิ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) แผนผงัแสดงเขตทีด่นิและทีด่นิบริเวณข้ำงเคยีง - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

5) 
 

แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

6) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของทีด่นิลง
นำมรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีผูข้ออนุญาตไม่ใช่เจา้ของท่ีดินตอ้งมีหนงัสือยนิยอมของ
เจา้ของท่ีดินใหก่้อสร้างอาคารในท่ีดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บุคคลอ่ืนย่ืนแจ้งกำรขุดดนิ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

8) 
 

หนังสือยนิยอมของเจ้ำของทีด่นิกรณีทีด่นิบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

9) 
 

รายการค านวณ (วศิวกรผูอ้อกแบบและค านวณ การขดุดินท่ีมีความลึกจาก
ระดบัพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนท่ีปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ตอ้ง
เป็นผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม สาขาวศิวกรรมโยธา
ไม่ต ่ากวา่ระดบัสามญัวศิวกร กรณีการขดุดินท่ีมีความลึกเกินสูง 20 เมตร 
วศิวกรผูอ้อกแบบและค านวณตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม สาขาวศิวกรรมโยธาระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

10) 
 

รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวดัการเคล่ือนตวัของดิน 
ฉบับจริง1ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีการขดุดินลึกเกิน 20 เมตร) 

11) 
 

ช่ือผูค้วบคุมงาน (กรณีการขดุดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนท่ีตามท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนดผูค้วบคุมงานตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม สาขาวศิวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบบั ฉบบัละ 500 บาท 

 
ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี โทร.077-362056 
2) จงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 

(หมำยเหต:ุ (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวดั ทุกจังหวดั) 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 



38 
 

 
ช่ือกระบวนงำน:การแจง้ขดุดิน 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 
1)พ.ร.บ.  กำรขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 21:57 การแจง้ขดุดิน เทศบาลต าบลเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารโดยไม่ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก็ได ้โดยการแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตามมาตรา ๓๙ ทว ิ
เม่ือผูแ้จง้ไดด้ าเนินการแจง้ แลว้ เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้
ใหแ้ก่ผูน้ั้นภายในวนัท่ีไดรั้บแจง้ ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือยืน่เอกสารไวไ้ม่ถูกตอ้ง
หรือไม่ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา ๓๙ ทว ิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการ แกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือครบถว้น
ภายใน ๗ วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสัง่ดงักล่าว และภายใน ๑๒๐ วนันบัแต่วนัท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา ๓๙ ทว ิหรือนบัแต่วนัท่ีเร่ิม
การดดัแปลงอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การดดัแปลงอาคารท่ีไดแ้จง้ไว ้แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีไดย้ืน่ไวต้ามมาตรา ๓๙ ทว ิไม่ถูกตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ี 
กฎกระทรวง หรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญติัน้ี หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้
ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา ๓๙ ทว ิทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ท่ีท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีจะด ำเนินกำรดัดแปลงอำคำร /
ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์
ธานี โทร.077-362056  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่แจง้ดดัแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจง้ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
ดัดแปลงอำคำร) 

1 วนั - 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง้ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
ดัดแปลงอำคำร) 

2 วนั - 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
3) กำรพจิำรณำ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัท าผงับริเวณ
แผนท่ีสงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภยัในการเดินอากาศ เขตปลอดภยั
ทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
ดัดแปลงอำคำร) 

7 วนั - 
 

4) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนงัสือแจง้ผูย้ืน่
แจง้ทราบ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำร
ดัดแปลงอำคำร) 

35 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจริง0ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนงัสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบบัจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุกรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจง้ดดัแปลงอาคารตามท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนด และกรอก
ขอ้ความใหค้รบถว้น 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตหรือใบรับแจง้ก่อสร้างอาคารเดิมท่ีไดรั้บอนุญาต 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

5) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหนา้ พร้อมเจา้ของท่ีดินลง
นามรับรองส าเนา ทุกหนา้  กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่เจา้ของท่ีดินตอ้งมีหนงัสือยนิยอม
ของเจา้ของท่ีดินใหก่้อสร้างอาคารในท่ีดิน 
ฉบบัจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตใหใ้ชท่ี้ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบบัต่ออาย ุหรือใบอนุญาตใหใ้ชท่ี้ดินและประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเง่ือนไขและแผนผงัท่ีดินแนบทา้ย (กรณีอาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ตอ้งมีหนงัสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้น หรือหนงัสือเดินทาง
ของผูม้อบและผูรั้บมอบอ านาจ 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นของผูมี้อ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรั้บมอบอ านาจเจา้ของท่ีดิน (กรณีเจา้ของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบบัจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

9) 
 

หนงัสือยนิยอมใหชิ้ดเขตท่ีดินต่างเจา้ของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

10) 
 

หนงัสือรับรองของสถาปนิกผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดบัวฒิุสถาปนิก) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

11) 
 

หนงัสือรับรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวศิวกรรมควบคุม (ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) 
 

หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของวศิวกรผูค้วบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตอ้งมีวศิวกร
ควบคุมงาน) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) 
 

หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ี
ตอ้งมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวับรรจง และคุณวฒิุ ท่ีอยู ่ของสถาปนิก และวศิวกรผูอ้อกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) 
 

รายการค านวณโครงสร้าง แผน่ปกระบุช่ือเจา้ของอาคาร ช่ืออาคาร สถานท่ี
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวฒิุ ท่ีอยู ่ของวศิวกรผูค้  านวณพร้อมลงนามทุกแผน่          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างดว้ยวสัดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูใ่นบริเวณท่ีตอ้งมีการค านวณ
ใหอ้าคารสามารถรับแรงสัน่สะเทือนจากแผน่ดินไหวได ้ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน ้ าหนกั ความตา้นทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารในการตา้นทานแรงสัน่สะเทือนของแผน่ดินไหว พ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบบัจริง1ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

16) 
 

กรณีใชห้น่วยแรงเกินกวา่ค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใชค้่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมัน่คงแขง็แรงของวสัดุท่ีรับรองโดยสถาบนัท่ีเช่ือถือได ้วศิวกรผู ้
ค  านวณและผูข้ออนุญาต ลงนาม 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอาคารท่ีเขา้ข่ายตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม้เหลก็เสริม หรือ คอนกรีตหุม้เหลก็ ไม่นอ้ยกวา่ท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอตัราการทนไฟจากสถาบนัท่ีเช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบบัท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบปรับอากาศ (ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบไฟฟ้า (ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

21) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมและวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบป้องกนัเพลิงไหม ้(ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบบ าบดัน ้ าเสียและการระบายน ้ าท้ิง (ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบประปา (ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

24) 
 

หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม ของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบลิฟต ์(ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต(ุเอกสารท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ล าดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) จงัหวดัสุราษฎร์ธานี ร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 

(หมำยเหต:ุ (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวดั ทุกจังหวดั) 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พระรำชบัญญติัควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญติัทอ้งถ่ิน และประกาศ
กระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 18:47 การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.การถมดินท่ีตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งมีองคป์ระกอบท่ีครบถว้น ดงัน้ี 
         1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งท่ีท่ีพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินใชบ้งัคบั ไดแ้ก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตั้งข้ึน ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง 
              7) ทอ้งท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน (ใชก้บักรณีองคก์ารบริหารส่วนทอ้งถ่ินซ่ึง
ไม่อยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไม่อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินคือประสงคจ์ะท าการถมดินโดยมีความ
สูงของเนินดินเกินกวา่ระดบัท่ีดินต่างเจา้ของท่ีอยูข่า้งเคียง และมีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนท่ีเกินกวา่ท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด ซ่ึงการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งไม่เป็นการขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจง้การถมดิน 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนด เพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ 
ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถูกตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินแจง้ใหแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งภายใน 7วนั นบัแต่วนัท่ีมีการแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไม่แกไ้ขให้
ถูกตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีผูแ้จง้ไดรั้บแจง้ใหแ้กไ้ข ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัส้ินผล กรณีถา้ผูแ้จง้ได้
แกไ้ขใหถู้กตอ้งภายในเวลาท่ีก าหนด ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรับแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ท่ีถูกตอ้ง 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ท่ีท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรถมดิน/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :7 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูแ้จง้ยืน่เอกสารแจง้การถมดิน ตามท่ีก าหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบขอ้มูล 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรถม
ดิน) 

1 วนั - 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกตอ้ง) 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรถม
ดิน) 

5 วนั - 
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรับแจง้ และแจง้ใหผู้แ้จง้มารับใบรับแจง้ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะด ำเนินกำรถม
ดิน) 

1 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

3) 
 

แผนผงับริเวณทีป่ระสงค์จะด ำเนนิกำรถมดนิ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) แผนผงัแสดงเขตทีด่นิและทีด่นิบริเวณข้ำงเคยีง - 



49 
 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง1ชุด 

ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

5) 
 

แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

6) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ พร้อมเจ้ำของทีด่นิลง
นำมรับรองส ำเนำ ทุกหน้ำ 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีผูข้ออนุญาตไม่ใช่เจา้ของท่ีดินตอ้งมีหนงัสือยนิยอมของ
เจา้ของท่ีดินใหก่้อสร้างอาคารในท่ีดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บุคคลอ่ืนย่ืนแจ้งกำรถมดนิ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

8) 
 

หนังสือยนิยอมของเจ้ำของทีด่นิกรณีทีด่นิบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

9) 
 

รายการค านวณ (กรณีการถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดินติดต่อเป็นผนืเดียวกนัเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรข้ึนไป วศิวกร
ผูอ้อกแบบและค านวณตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บใบอนุญาตใหป้ระกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม สาขาวศิวกรรมโยธา ไม่ต ่ากวา่ระดบัสามญัวศิวกร กรณี
พ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วศิวกร
ผูอ้อกแบบและค านวณตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บใบอนุญาตใหป้ระกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม สาขาวศิวกรรมโยธา ระดบัวฒิุวศิวกร) 
ฉบบัจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

10) ช่ือผูค้วบคุมงาน (กรณีการถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดินติดต่อเป็นผนืเดียวกนั - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 เกนิ 2,000 ตำรำงเมตร และมคีวำมสูงของเนินดนิตั้งแต่ 2 เมตรขึน้ไป ต้องเป็น

ผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวชิำชีพวศิวกรรมควบคุม สำขำวศิวกรรมโยธำ) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

11) 
 

ช่ือและทีอ่ยู่ของผู้แจ้งกำรถมดนิ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บำท 

 
ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 
2) ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

(หมำยเหต:ุ (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวดั ทุกจังหวดั) 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
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ช่ือกระบวนงำน:การแจง้ถมดิน 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ.  กำรขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 22:00 การแจง้ถมดิน เทศบาลต าบลเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



52 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตเปลีย่นกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
กรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารซ่ึงไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใชป้ระสงคจ์ะใชห้รือยนิยอมใหบุ้คคลใดใชอ้าคารดงักล่าวเพ่ือ
กิจการควบคุมการใช ้และกรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชส้ าหรับกิจการหน่ึง หระสงคใ์ชเ้ป็นอาคารประเภท
ควบคุมการใชส้ าหรับอีกกิจกรรมหน่ึง จะตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน หรือไดแ้จง้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินทราบแลว้ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ท่ีท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีจะด ำเนินกำรเปลีย่นกำรใช้
อำคำร/ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีง
สระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :25 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคาร พร้อมเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
เปลีย่นกำรใช้อำคำร) 

1 วนั - 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
เปลีย่นกำรใช้อำคำร) 

5 วนั - 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัท าผงับริเวณ
แผนท่ีสงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภยัในการเดินอากาศ เขตปลอดภยั

7 วนั - 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
ทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
เปลีย่นกำรใช้อำคำร 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคาร (น.5) 
(หมำยเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพืน้ท่ีท่ีจะขออนญุำต
เปลีย่นกำรใช้อำคำร) 

12 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตเปลีย่นกำรใช้อำคำร (แบบ ข. 3) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) 
 

ส ำเนำหรือภำพถ่ำยเอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำร หรือผู้ครอบครอง
อำคำร 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยนิยอมจำกเจ้ำของอำคำร (กรณีผู้ครอบครองอำคำรเป็นผู้
ขออนุญำต) 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญำตเปลีย่นกำรใช้อำคำร (เฉพำะกรณีทีอ่ำคำรทีข่อ
อนุญำตเปลีย่นกำรใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญำตเปลีย่นกำรใช้อำคำร
มำแล้ว) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

7) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง5ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

8) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือ เลขทะเบียนของวศิวกร 
ผู้ออกแบบ (เฉพำะกรณีทีก่ำรเปลีย่นแปลงกำรใช้อำคำร ท ำให้มกีำร
เปลีย่นแปลงน ำ้หนักบรรทุกบนพืน้อำคำรมำกขึน้ กว่ำทีไ่ด้รับอนุญำตไว้เดมิ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบและค ำนวณ พร้อมส ำเนำหรือภำพถ่ำย
ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวชิำชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีทีเ่ป็นอำคำร มี
ลกัษณะขนำดอยู่ในประเภทเป็นวชิำชีพวศิวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมใน

พระรำชบัญญัตคิวบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) จงัหวดัสุราษฎร์ธานี ร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 

(หมำยเหต:ุ (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวดั ทุกจังหวดั) 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคารตามมาตรา 33 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พระรำชบัญญติัควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ::  พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงขอ้บญัญติัทอ้งถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 25.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 18:58 การขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคารตามมาตรา 33 เทศบาลต าบล
เวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตท ำกำรโฆษณำโดยใช้เคร่ืองขยำยเสียง 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูท่ี้จะท าการโฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียงดว้ยก าลงัไฟฟ้า จะตอ้งขอรับอนุญาตต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีก่อน เม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงท า
การโฆษณาได ้โดยใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ีออกใบอนุญาตใหแ้ก่ผูข้อรับอนุญาต และใหมี้อ านาจก าหนดเง่ือนไขลงในใบอนุญาตวา่ดว้ยเวลา 
สถานท่ี และเคร่ืองอุปกรณ์ขยายเสียงและผูรั้บอนุญาตตอ้งปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีก าหนดนั้น โดยหา้มอนุญาตและหา้มใชเ้สียงโฆษณาโดย
ใชเ้คร่ืองขยายเสียงในระยะใกลก้วา่ 100 เมตร จากโรงพยาบาล วดัหรือสถานท่ีบ าเพญ็ศาสนกิจ และทางแยกท่ีมีการสญัจรไปมาคบัคัง่อยู่
เป็นปกติ และหา้มใชเ้สียงโฆษณาในระยะใกลก้วา่ 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหวา่งท าการสอน ศาลสถิตยติุธรรมในระหวา่งเวลา
พิจารณา ผูย้ืน่ค  าขอใบอนุญาติจะตอ้งยืน่ค  าร้องตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอ่เจา้พนกังานต ารวจเจา้ของทอ้งท่ีก่อนมาด าเนินการ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ 
 จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :1 ชัว่โมง 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูมี้ใบอนุญาตใหมี้เพื่อใชเ้คร่ืองขยายเสียงและไมโครโฟนประสงคจ์ะ
ใชเ้คร่ืองขยายเสียงและไมโครโฟน มายืน่ต่อเจา้หนา้ท่ีเพ่ือตรวจสอบ
ค าร้องและเอกสารประกอบค าขอ 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีท ำกำรปกครองอ ำเภอเป็นผู้ รับผิดชอบ) 

10 นาที - 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองเสนอความเห็นตามล าดบัชั้นจนถึงพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีผูอ้อกใบอนุญาต 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีท ำกำรปกครองอ ำเภอเป็นผู้ รับผิดชอบ) 

20 นาที - 
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
พนกังานเจา้หนา้ท่ีลงนามในใบอนุญาตใหท้ าการโฆษณาโดยใช้

30 นาที - 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
เคร่ืองขยายเสียง ช าระค่าธรรมเนียม และรับใบอนุญาต 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีท ำกำรปกครองอ ำเภอเป็นผู้ รับผิดชอบ) 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ3ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ3ฉบบั 
หมำยเหต(ุพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้ทนนิติบุคคล (กรณีผู ้
ขอรับใบอนุญาตหรือผูแ้จง้เป็นนิติบุคคล)) 

- 

3) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจทีถู่กต้องตำมกฎหมำย (กรณีผู้ประกอบกำรไม่สำมำรถมำ
ย่ืนค ำขอด้วยตนเอง) พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้มอบอ ำนำจ
และผู้รับมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ3ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) 
 

แบบค ำร้องตำมแบบ ฆ.ษ.1 ทีเ่จ้ำพนักงำนต ำรวจเจ้ำของท้องทีแ่สดงควำม
คดิเห็นแล้ว 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ3ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

5) 
 

แผนทีสั่งเขปแสดงทีต่ั้งกำรใช้เคร่ืองขยำยเสียง 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ3ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) โฆษณากิจการท่ีไม่เป็นไปในท านองการคา้ 

 
ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 

 
 

2) โฆษณาท่ีเป็นไปในท านองการคา้ (โฆษณาเคล่ือนท่ี) 
 

ค่ำธรรมเนียม 60 บาท 
 
 

3) โฆษณาท่ีเป็นไปในท านองการคา้ (โฆษณาประจ าท่ี) 
 

ค่ำธรรมเนียม 75 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ 

 (โทร 1567) 
2) ท่ีท าการปกครองอ าเภอทุกแห่ง 

 
3) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 
4) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
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ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียง 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัการสอบสวนและนิติการ กรมการปกครอง ส านกัการสอบสวนและนิติการ 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมกำรโฆษณำโดยใช้เคร่ืองขยำยเสียง พ.ศ. 2493 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 19:26  การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียง เทศบาล
ต าบลเวยีงสระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรโฆษณำด้วยกำรปิด ทิง้ หรือโปรยแผ่นประกำศ หรือใบปลิวในทีส่ำธำรณะ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญติัรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมือง พ.ศ. 2535 ก าหนดใหก้ารโฆษณาดว้ยการปิด ท้ิง หรือ
โปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ จะกระท าไดต้่อเม่ือไดรั้บหนงัสืออนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน หรือพนกังานเจา้หนา้ท่ี 
และตอ้งปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขท่ีก าหนดในหนงัสืออนุญาตดว้ย เวน้แต่ เป็นการกระท าของราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
ราชการส่วนอ่ืน หรือรัฐวสิาหกิจหรือของหน่วยงานท่ีมีอ านาจกระท าได ้หรือเป็นการโฆษณาดว้ยการปิดแผน่ประกาศ ณ สถานท่ีซ่ึง
ราชการส่วนทอ้งถ่ินจดัไวเ้พ่ือการนั้น หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบญัญติัแห่งรัฐ 
สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน และการโฆษณาดว้ยการปิดประกาศของเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารหรือตน้ไม ้เพื่อใหท้ราบ
ช่ือเจา้ของผูค้รอบครองอาคาร ช่ืออาคาร เลขท่ีอาคาร หรือขอ้ความอ่ืนเก่ียวกบัการเขา้ไปและออกจากอาคาร 
กรณีแผน่ประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งท่ีมีการโฆษณาทางการคา้หรือโฆษณาอ่ืนๆ รวมอยูด่ว้ย จะตอ้งขออนุญาตจากเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีตามกฎหมายน้ีดว้ยเช่นกนั 
การโฆษณาดว้ยการปิด ท้ิง หรือโปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ี หรือไดรั้บอนุญาตแต่มิไดป้ฏิบติัใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดในการรับอนุญาต เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีมีอ านาจสัง่เป็นหนงัสือใหผู้โ้ฆษณาปลด ร้ือ ถอน ขดู ลบ หรือลา้งขอ้ความหรือภาพนั้นภายในเวลาท่ีก าหนด และหากเป็นกรณีท่ี
มีขอ้ความหรือภาพท่ีมีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือ
พนกังานเจา้หนา้ท่ีมีอ านาจปลด ถอน ขดู ลบ หรือลา้งขอ้ความ หรือภาพนั้นไดเ้องโดยคิดค่าใชจ่้ายจากผูโ้ฆษณาตามท่ีไดใ้ชจ่้ายไปจริง 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ี จะอนุญาตใหโ้ฆษณาดว้ยการปิด ท้ิง หรือโปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ ใน
กรณีดงัต่อไปน้ี 
(1) ขอ้ความหรือภาพในแผน่ประกาศหรือใบปลิวไม่ขดัต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของประชาชน 
(2) มีค  ารับรองของผูข้ออนุญาตวา่จะเก็บ ปลด ร้ือถอน ขดู ลบ หรือลา้งแผน่ประกาศหรือใบปลิวเม่ือหนงัสืออนุญาตหมดอาย ุ
(3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดใหก้ารโฆษณาในเร่ืองใดตอ้งไดรั้บอนุมติัขอ้ความ หรือภาพท่ีใชใ้นการโฆษณา หรือจะตอ้งปฏิบติัตาม
กฎหมายใด ตอ้งไดรั้บอนุมติัหรือไดป้ฏิบติัตามกฎหมายนั้นแลว้ อาทิ การขออนุญาตเล่นการพนนั การขออนุญาตเร่ียไร การขออนุญาต
แสดงมหรสพง้ิว เป็นตน้ 
(4) ในกรณีท่ีเป็นการโฆษณาดว้ยการติดตั้งป้ายโฆษณา ตอ้งไม่อยูใ่นบริเวณท่ีหา้มติดตั้งป้ายโฆษณา ซ่ึงไดแ้ก่ บริเวณคร่อมถนนหรือทาง
สาธารณะ วงเวยีน อนุสาวรีย ์สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขา้มเกาะกลางถนน สวนหยอ่ม สวนธารณะ ถนน ตน้ไม ้และเสา
ไฟฟ้าซ่ึงอยูใ่นท่ีสาธารณะ เวน้แต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธี รัฐพิธี หรือการตอ้นรับราชอาคนัตกุะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
ในการอนุญาต เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ี ตอ้งแสดงเขตทอ้งท่ีท่ีอนุญาตไวใ้นหนงัสืออนุญาต และตอ้งก าหนดอายขุอง
หนงัสืออนุญาต ภายใตห้ลกัเกณฑด์งัน้ี 
(1) การโฆษณาท่ีเป็นการคา้ คร้ังละไม่เกิน 60 วนั 
(2) การโฆษณาท่ีไม่เป็นการคา้ คร้ังและไม่เกิน 30 วนั 
เม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้ ใหผู้รั้บอนุญาตแสดงขอ้ความวา่ไดรั้บอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ี โดยแสดงเลขท่ี และ
วนั เดือน ปี ท่ีไดรั้บหนงัสืออนุญาตลงในแผน่ประกาศหรือใบปลิวดว้ย  
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การโฆษณาดว้ยการปิด ท้ิง หรือโปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ี หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบติัตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในหนงัสืออนุญาต ตอ้งระวางโทษปรับไม่เกินหา้พนับาท 
 
หมำยเหตุ : 
 กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ข/เพ่ิมเติมไดใ้นขณะนั้น 
ผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให ้
ผูย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติม หากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผูรั้บค าขอ 
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอหรือยืน่
เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 กรณีมีขอ้ขดัขอ้งเก่ียวกบัการพิจารณาอนุญาตซ่ึงจะตอ้งมีการแกไ้ขค าร้อง ขอ้ความ หรือภาพในแผน่ประกาศหรือแผน่ปลิว หรือ
พบในภายหลงัวา่ผูข้ออนุญาตจะตอ้งด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อน จะแจง้เหตุขดัขอ้งหรือเหตผุลท่ีไม่สามารถออกหนงัสืออนุญาตใหผู้ ้
ขออนุญาตทราบภายใน 3 วนั นบัแต่วนัตรวจพบขอ้ขดัขอ้ง แต่จะไม่เกิน 7 วนั 
 หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุ
ราษฎร์ธานี    โทร.077-362056/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (วนัจันทร์ ถึง วนัศุกร์ (เว้นวนัหยดุรำชกำร) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
(ระบุระยะเวลำท่ีให้บริกำรจริง) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :7 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูย้ืน่ค  าขอยืน่ค  าร้องขออนุญาต พร้อมเอกสารหลกัฐาน เพื่อให้
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 

4 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
(หมำยเหต:ุ (หน่วยงำนผู้ รับผิดชอบ คือ เทศบำลต ำบลเวยีงสระ) 

2) กำรพจิำรณำ 
เสนอเร่ืองใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ิน หรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีผูมี้อ  านาจ
อนุญาตไดพ้ิจารณา 
(หมำยเหต:ุ (หน่วยงำนผู้ รับผิดชอบ คือ เทศบำลต ำบลเวยีงสระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
 

3) กำรพจิำรณำ 
พิจารณาออกหนงัสืออนุญาต 
(หมำยเหต:ุ (หน่วยงำนผู้ รับผิดชอบ คือ เทศบำลต ำบลเวยีงสระ) 

5 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
แบบค ำร้องขออนุญำตโฆษณำ (แบบ  ร.ส.1) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

2) 
 

แผนผงัแสดงเขตทีจ่ะปิด ทิง้ หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลวิ 
ฉบับจริง2ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

3) 
 

ตวัอย่ำงของแผ่นประกำศหรือใบปลวิทีจ่ะโฆษณำ 
ฉบับจริง2ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้ย่ืนค ำร้อง พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นบุคคลธรรมดา และยืน่ค าร้องดว้ยตนเอง) 

- 

5) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้ขออนุญำต พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบใหบุ้คคลอ่ืนยืน่ค  าร้อง
แทน) 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
6) 

 
หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทน พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบใหบุ้คคลอ่ืนยืน่ค  าร้อง
แทน) 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้ย่ืนแทน พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบใหบุ้คคลอ่ืนยืน่ค  าร้อง
แทน) 

- 

8) 
 

ส ำเนำหลกัฐำนหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิตบุิคคล ซ่ึงผู้มอี ำนำจจดักำร
แทนนิตบุิคคลรับรองส ำเนำถูกต้อง และประทบัตรำนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นนิติบุคคล และผูมี้อ านาจจดัการแทนนิติบุคคล
เป็นผูย้ืน่ค  าร้องดว้ยตนเอง) 

- 

9) 
 

ส ำเนำหลกัฐำนแสดงกำรเป็นผู้มอี ำนำจจดักำรแทนนิตบุิคคล พร้อมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง และประทบัตรำนิตบุิคคล 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นนิติบุคคล และผูมี้อ านาจจดัการแทนนิติบุคคล
เป็นผูย้ืน่ค  าร้องดว้ยตนเอง) 

- 

10) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้มอี ำนำจจดักำรแทนนิตบุิคคล ผู้ย่ืนค ำ
ร้อง พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นนิติบุคคล และผูมี้อ านาจจดัการแทนนิติบุคคล
เป็นผูย้ืน่ค  าร้องดว้ยตนเอง) 

- 

11) 
 

ส ำเนำหลกัฐำนหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิตบุิคคล ซ่ึงผู้มอี ำนำจจดักำร
แทนนิตบุิคคลรับรองส ำเนำถูกต้อง และประทบัตรำนิตบุิคคล 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นนิติบุคคล และผูมี้อ านาจจดัการแทนนิติบุคคล
มอบใหบุ้คคลอ่ืนเป็นผูย้ืน่ค  าร้องแทน) 

12) 
 

ส ำเนำหลกัฐำนแสดงกำรเป็นผู้มอี ำนำจจดักำรแทนนิตบุิคคล พร้อมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง และประทบัตรำนิตบุิคคล 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นนิติบุคคล และผูมี้อ านาจจดัการแทนนิติบุคคล
มอบใหบุ้คคลอ่ืนเป็นผูย้ืน่ค  าร้องแทน) 

- 

13) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้มอี ำนำจจดักำรแทนนิตบุิคคลผู้มอบ
อ ำนำจ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นนิติบุคคล และผูมี้อ านาจจดัการแทนนิติบุคคล
มอบใหบุ้คคลอ่ืนเป็นผูย้ืน่ค  าร้องแทน) 

- 

14) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทน พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นนิติบุคคล และผูมี้อ านาจจดัการแทนนิติบุคคล
มอบใหบุ้คคลอ่ืนเป็นผูย้ืน่ค  าร้องแทน) 

- 

15) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ ผู้ย่ืนค ำร้องแทน พร้อม
รับรองส ำเนำถูกต้องง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูย้ืน่ค  าร้องเป็นนิติบุคคล และผูมี้อ านาจจดัการแทนนิติบุคคล
มอบใหบุ้คคลอ่ืนเป็นผูย้ืน่ค  าร้องแทน) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) หนงัสืออนุญาตให้ปิด ท้ิง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณา

ท่ีเป็นการคา้  
 
 

ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
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ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
2) หนงัสืออนุญาตให้ปิด ท้ิง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณา

อ่ืนๆ ท่ีไม่เป็นการคา้  
 

ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบฟอร์ม รส.1 

 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การโฆษณาดว้ยการปิด ท้ิง หรือโปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกักฎหมายและระเบียบทอ้งถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน ส านกักฎหมายและระเบียบ
ทอ้งถ่ิน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ.  กำรรักษำควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง พ.ศ. 2535 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบา้นเมือง พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 19:02 การโฆษณาดว้ยการปิด ท้ิง หรือโปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลิวใน
ท่ีสาธารณะ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเลขทีบ้่ำน 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีสร้างบา้นเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน (ท่ีบ้ำนน้ันตั้งอยู่)/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบรับแจ้งเกีย่วกบับ้ำน (ท.ร. 9) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

3) 
 

เอกสำรกำรเป็นเจ้ำของกรรมสิทธ์ิทีด่นิ 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

กรมท่ีดิน 

4) 
 

เอกสำรกำรขออนุญำตก่อสร้ำงตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั  ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอเลขท่ีบา้น 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 10:51 การขอเลขท่ีบา้น เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเลขทีบ้่ำน กรณทีะเบียนบ้ำนช่ัวครำว 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตั้งแต่สร้างบา้นเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน (ท่ีบ้ำนตั้งอยู่)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบรับแจ้งเกีย่วกบับ้ำน (ท.ร. 9) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

3) 
 

เอกสำรกำรเป็นเจ้ำของกรรมสิทธ์ิทีด่นิ 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

กรมท่ีดิน 

4) 
 

เอกสำรกำรขออนุญำตก่อสร้ำงตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

 ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอเลขท่ีบา้น กรณีทะเบียนบา้นชัว่คราว 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 10:56 การขอเลขท่ีบา้น กรณีทะเบียนบา้นชัว่คราว เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอหนังสือรับรองกำรเกดิ ตำมมำตรำ 20/1 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ืน่ค  าร้อง ไดแ้ก่ ผูร้้อง หรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีผู้ ร้องเกิด / ท่ีผู้ ร้องมช่ืีอในทะเบียนบ้ำน / ท่ีผู้ ร้องมี
ภูมิล  ำเนำอยู่ในปัจจุบัน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอ้มท่ีเก่ียวขอ้ง เก่ียวกบับิดา มารดา สญัชาติของบิดามารดา ถึง
สถานท่ีเกิด จ านวนพ่ีนอ้งร่วมบิดามารดา และทีอยูปั่จจุบนั และ
รวบรวมหลกัฐานทั้งหมดพร้อมความเห็น เสนอใหน้ายอ าเภอ

20 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
พิจารณา 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายอ าเภอ พิจารณาพยานหลกัฐาน แลว้แจง้ผลการพิจารณาใหน้าย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถ่ินทราบ 
 

9 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ 
 

4) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณาด าเนินการ และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

รูปถ่ำย 2 นิว้ จ ำนวน 2 รูป 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือส ำเนำทะเบียนประวตั ิเช่น ท.ร.38 , ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ ท.ร.38 ข 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

4) 
 

หลกัฐำนทีแ่สดงว่ำเกดิในรำชอำณำจกัร (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเช่น หลกัฐานลงบญัชีทหารกองเกิน , ใบส าคญัประจ าถ่ินท่ีอยู ่หรือ
ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว เป็นตน้) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056  

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การขอหนงัสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ประกำศส ำนักทะเบียนกลำงเร่ืองหลกัเกณฑ์เง่ือนไขและวิธีกำรในกำรของหนังสือรับรองกำรเกิดตำมมำตรำ 20/1 แห่ง
พระรำชบัญญติักำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2534 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญติักำรทะเบียนรำษฎร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 23:00 การขอหนงัสือรับรองการเกิด เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
 จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งเกดิเกนิก ำหนดเวลำ (เกดิท้องทีส่ ำนักทะเบียนอ่ืน) 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
เม่ือมีคนเกิดแต่มิไดแ้จง้เกิดต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้ ณ ส านกัทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีเด็กเกิด บิดา มารดาหรือผูป้กครองโดยชอบดว้ย
กฎหมายจะแจง้เกิด ณ ส านกัทะเบียนทอ้งท่ีท่ีตนมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้นก็ไดโ้ดยใหแ้จง้ภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีเกิด กรณีไม่แจง้ภายใน
ก าหนดเวลาตอ้งระวางโทษปรับไม่เกิน1,000 บาท 
หมายเหต ุ
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อย
แลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ใหส้ามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท า
บนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ียืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะ
ลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ฝ่ำยทะเบียนรำษฎร์ ท่ีว่ำกำรอ ำเภอเวยีงสระ จังหวดัสุรำษฎร์ธำนี/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐาน 
2.ตรวจรายการบุคคลในฐานขอ้มลูการทะเบียนราษฎร 
3.สอบสวนผูแ้จง้และพยานบุคคล     
4.ออกใบรับแจง้การเกิดใหก้บัผูแ้จง้ 

60 วนั กองการเจา้หนา้ท่ี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
5.กรณีเด็กท่ีขอแจง้เกิดมีอายตุั้งแต่ 7 ปีข้ึนไป ใหร้วบรวมหลกัฐาน
และเสนอความเห็นไปยงันายอ าเภอทอ้งท่ีแจง้การเกิด เพ่ือพิสูจน์
สถานะการเกิดและสญัชาติ 
6.กรณีการแจง้การเกิดส าหรับเด็กท่ีมีอายไุม่เกิน 7 ปีบริบูรณ์ ใหน้าย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถ่ินพิสูจน์สถานะการเกิดและ
สญัชาติของเด็กท่ีเกิดแทนนายอ าเภอ 
(หมำยเหต:ุ (1 วนั กรณีอำยไุม่เกิน 7 ปี , 60 วนั กรณีอำยเุกิน 7 ปี) 

2) กำรพจิำรณำ 
กรณีอนุญาต 
    - จดัท าสูติบตัรและมอบเอกสาร 
กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตุผลท่ีไม่อาจด าเนินการได ้ และ แจง้สิทธิในการอุทธรณ์
ค าสัง่ภายใน 15 วนั  
(หมำยเหต:ุ (15 วนั หรือ 60 วนั กรณีท่ีต้องพิสูจน์สถำนะกำรเกิดและ
สัญชำติ) 

15 นาที กองการเจา้หนา้ท่ี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัของผู้แจ้ง 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุอาทิเช่น บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซ่ึงไม่มี
สญัชาติไทย, ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว, หนงัสือเดินทาง, บตัรประจ าตวั
คนพิการ ฯลฯ แลว้แต่กรณี) 

- 

2) 
 

กรณีมอบหมำยให้เรียกหลกัฐำนหนังสือมอบหมำยบตัรประจ ำตวัของผู้มอบ
และผู้รับมอบ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองกำรเกดิ หรือผลกำรตรวจดเีอน็เอ ซ่ึงแสดงควำมสัมพนัธ์กำร
เป็นบิดำมำรดำของเดก็ทีเ่กดิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
ฉบับจริง1ฉบบั 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ท.ร.14) ทีม่ช่ืีอบิดำ มำรดำหรือผู้ปกครองเดก็ (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

5) 
 

บัตรประจ ำตวัหรือใบส ำคญัประจ ำตวัคนต่ำงด้ำวของบิดำมำรดำหรือ
ผู้ปกครองเดก็ (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

6) 
 

รูปถ่ำยของเดก็ขนำด 2 นิว้ จ ำนวน 2 รูป 
ฉบับจริง2ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

7) 
 

พยำนบุคคลคนอย่ำงน้อย 2 คน พร้อมบัตรประจ ำตวั 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

8) 
 

กรณีเพิม่ช่ือเข้ำในทะเบียนบ้ำนในเขตท้องทีใ่ห้เรียกส ำเนำทะเบียน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) กำรแจ้งกำรเกดิต่ำงท้องที ่

(กฎกระทรวงก ำหนดอตัรำค่ำธรรมเนียมกำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2551 )  
 

ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกัปลดั  ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การแจง้เกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดทอ้งท่ีส านกัทะเบียนอ่ืน) 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีกำรแจ้งกำรเกิดหรือกำรตำยต่อนำยทะเบียนแห่งท้องท่ีอ่ืน พ.ศ.2551 
2)พระรำชบัญญติักำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ.2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
3)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ.2535 (รวมแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
4)กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีกำรพิสูจน์สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของเดก็ซ่ึงถกูทอดทิง้ เดก็เร่รอนหรือเดก็ท่ีไม่ปรำกฎ
บุพกำรีหรือบุพกำรีทอดทิง้ พ.ศ.2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิพิสูจน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็ก ซ่ึงถูก
ทอดท้ิงเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 60.0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 11:35 การแจง้เกิดเกินก าหนด (เกิดทอ้งท่ีส านกัทะเบียนอ่ืน) เทศบาล
ต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งเกดิภำยในก ำหนดเวลำ (เกดิในท้องทีส่ ำนักทะเบียน) 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
เม่ือมีคนเกิดในบา้นใหเ้จา้บา้น บิดาหรือมารดา แจง้ต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้ ณ ส านกัทะเบียนแห่งทอ้งท่ีท่ีเด็กเกิดภายใน 15 วนันบัแต่
วนัท่ีเกิด กรณีไม่แจง้ภายในก าหนดเวลาตอ้งระวางโทษปรับไม่เกิน1,000 บาท 
หมายเหต ุ
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อย
แลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ใหส้ามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท า
บนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ียืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะ
ลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ฝ่ำยทะเบียน ท่ีว่ำกำรอ ำเภอเวยีงสระ 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :35 นาที 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐานกบัรายการในฐานขอ้มูล 
2. พิมพค์  าร้องตามแบบพิมพท์.ร.31  
 

20 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรพจิำรณำ 
กรณีอนุญาต 
 - จดัท าสูติบตัรและมอบเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตุผลท่ีไม่อาจด าเนินการไดแ้ละแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 
       ค  าสัง่ภายใน 15 วนั  
 
 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัของผู้แจ้ง 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุอาทิเช่น บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซ่ึงไม่มี
สญัชาติไทย, ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว, หนงัสือเดินทาง, บตัรประจ าตวั
คนพิการ ฯลฯ แลว้แต่กรณี) 

- 

2) 
 

กรณีมอบหมำยให้เรียกหลกัฐำนหนังสือมอบหมำยบตัรประจ ำตวัของผู้มอบ
และผู้รับมอบ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองกำรเกดิ (กรณีเกดิในสถำนพยำบำล) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) 
 

บัตรประจ ำตวัของบิดำมำรดำ (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

5) 
 

กรณีเพิม่ช่ือเข้ำในทะเบียนบ้ำนในเขตท้องทีใ่ห้เรียกส ำเนำทะเบียน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มค่ีำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การแจง้เกิดภายในก าหนดเวลา (เกิดในทอ้งท่ีส านกัทะเบียน) 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พระราชบญัญติัการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551 
2)ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 5 พ.ศ.2551) 
3)ระเบียบส านกัทะเบียนกลางวา่ดว้ยการจดัท าทะเบียนประวติัคนต่างดา้วท่ีไดรั้บอนุญาตใหอ้ยูใ่นราชอาณาจกัรเป็นกรณีพิเศษ 
พ.ศ.2547 (รวมแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 2 พ.ศ.2549) 
4)ระเบียบส านกัทะเบียนกลางวา่ดว้ยการส ารวจและจดัท าทะเบียนส าหรับบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน พ.ศ.2548 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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5)ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการปฏิบติังานการทะเบียนราษฎรเพ่ือประชาชน พ.ศ.2535 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการปฏิบติังานการทะเบียนราษฎรเพ่ือประชาชน พ.ศ. 
2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 1.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 19:44 การแจง้เกิดภายในก าหนดเวลา (เกิดในทอ้งท่ีส านกัทะเบียน) 
เทศบาลต าบลเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งเกดิเด็กในสภำพแรกเกดิหรือเด็กไร้เดียงสำซ่ึงถูกทอดทิง้ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
กรณีเม่ือเจา้หนา้ท่ีกระทรวงการพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนุษย ์ท่ีรับตวัเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซ่ึงถูกทอดท้ิงไว้
จากผูพ้บเด็ก ใหแ้จง้เกิดต่อนายทะเบียนผูรั้บแจง้ 
หมายเหต ุ
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อย
แลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ใหส้ามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท า
บนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ียืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะ
ลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ฝ่ำยทะเบียนรำษฎร์ ท่ีว่ำกำรอ ำเภอเวยีงสระ จังหวดัสุรำษฎร์ธำนี/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :90 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐาน 
2.ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานขอ้มูลการทะเบียนราษฎร 
3.สอบสวนผูแ้จง้และพยานบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งใหท้ราบขอ้เทจ็จริง
เก่ียวกบัประวติัของเด็กและบิดา มารดา 
4.ออกใบรับแจง้การเกิดใหก้บัผูแ้จง้ 

90 วนั กองการเจา้หนา้ท่ี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
5.ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและ
รวบรวมหลกัฐาน พร้อมเสนอความเห็นไปยงันายอ าเภอทอ้งท่ี 
6.นายอ าเภอตอ้งพิจารณาและแจง้ผลใหน้ายทะเบียนทราบภายใน 30 
วนั 
 

2) กำรพจิำรณำ 
กรณีอนุญาต 
    - จดัท าสูติบตัรและมอบเอกสาร 
กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตุผลท่ีไม่อาจด าเนินการได ้ และ แจง้สิทธิในการอุทธรณ์
ค าสัง่ภายใน 15 วนั  
 
 

15 นาที กองการเจา้หนา้ท่ี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัของผู้แจ้ง 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุอาทิเช่น บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซ่ึงไม่มี
สญัชาติไทย, ใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว, หนงัสือเดินทาง, บตัรประจ าตวั
คนพิการ ฯลฯ แลว้แต่กรณี) 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของสถำนสงเครำะห์หรือสถำนทีท่ีเ่รียกช่ือเป็นอย่ำงอ่ืนซ่ึง
รับตวัเดก็ทีข่อแจ้งกำรเกดิไว้ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

3) 
 

บันทกึกำรรับตวัเดก็ซ่ึงจดัท ำโดยพนักงำนฝ่ำยปกครองหรือต ำรวจหรือ
เจ้ำหน้ำทีข่องกระทรวงกำรพฒันำสังคมและควำมมัน่คงของมนุษย์ทีไ่ด้รับตวั
เดก็จำกผู้พบเดก็ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหต-ุ 
4) 

 
หลกัฐำนกำรรับตวัเดก็ของหน่วยงำน ทีรั่บตวัเดก็ไว้ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

5) 
 

รูปถ่ำยของเดก็ขนำด 2 นิว้ จ ำนวน 2 รูป 
ฉบับจริง2ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

6) 
 

พยำนบุคคล พร้อมบัตรประจ ำตวั 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

7) 
 

หลกัฐำนอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วข้องกบัตวัเดก็ ทั้งพยำนเอกสำรและวตัถุพยำน (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มค่ีำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การแจง้เกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซ่ึงถูกทอดท้ิง 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พระรำชบัญญติักำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ.2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
2)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ.2535 (รวมแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
3)กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีกำรพิสูจน์สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของเดก็ซ่ึงถกูทอดทิง้ เดก็เร่รอนหรือเดก็ท่ีไม่ปรำกฎ
บุพกำรีหรือบุพกำรีทอดทิง้ พ.ศ.2551 

 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการพิสูจน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็กซ่ึง
ถูกทอดท้ิงเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ.2551 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 90.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 11:41 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกดิ กรณกีำรแจ้งส ำนักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ บิดา หรือมารดา หรือผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายจากบิดา มารดาหรือผูป้กครอง 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีเด็กเกิด 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนแห่งท้องท่ีท่ีบิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วย
กฎหมำย ของเดก็ท่ีเกิดมช่ืีอในทะเบียนบ้ำน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชนผู้แจ้ง และบัตรประจ ำตวัประชำชนบิดำ มำรดำ (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีปรากฎช่ือบิดา มารดา หรือผูป้กครองท่ีชอบดว้ยกฎหมายของเด็ก
ท่ีเกิด) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

3) 
 

หนังสือรับรองกำรเกดิ ท.ร. 1/1 ทีอ่อกโดยโรงพยำบำลหรือสถำนพยำบำล  
หรือผลตรวจสำรพนัธ์ุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผลตรวจสารพนัธุกรรม (DNA) ท่ีตรวจพิสูจนจ์ากหน่วยงานของรัฐ 
หรือสถาบนัท่ีน่าเช่ือถือ ซ่ึงแสดงความสมัพนัธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กท่ี
เกิด) 

- 

4) 
 

หนังสือมอบหมำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีมอบหมายใหบุ้คคลอ่ืนแจง้แทน) 

- 

5) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของพยานบุคคลท่ีมาใหถ้อ้ยค า อยา่งนอ้ย 2 คน) 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส านกัทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 22:52 การรับแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส านกัทะเบียนอ่ืน เทศบาลต าบล
เวยีงสระ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกดิ กรณีเกดิในบ้ำน และเกดินอกบ้ำน 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
(1) กรณีเกิดในบา้น บิดา หรือมารดา หรือเจา้บา้นท่ีเด็กเกิด หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจา้บา้น 
(2) กรณีเกิดนอกบา้น บิดา หรือมารดา หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีเด็กเกิด 
3. เง่ือนไข 
(1)การพิจารณาการไดส้ญัชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างดา้ว และบิดาเป็นคนไทย ตอ้งด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล เพื่อใหไ้ด้
ขอ้เทจ็จริงวา่บิดาเป็นบุคคลสญัชาติไทย ใชเ้วลา 1 วนั 
(2) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(3) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน (ท่ีเกิด)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัของผู้แจ้ง และบัตรประจ ำตวัประชำชนของบิดำ มรดำ (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน หรือส ำเนำทะเบียนประวตัขิองบิดำ มำรดำ (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีจะขอเพ่ิมช่ือเด็กท่ีเกิด) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

4) 
 

หนังสือรับรองกำรเกดิ ตำมแบบ ท.ร. 1/1 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีออกใหโ้ดยโรงพยาบาลท่ีเด็กเกิด เป็นกรณีเด็กท่ีเกิดใน
สถานพยาบาล) 

- 

5) 
 

ใบรับแจ้งกำรเกดิตำมแบบ ท.ร. 1 ตอนหน้ำ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีแจง้เกิดกบัก านนั ผูใ้หญ่บา้น และเด็กเกิดในบา้น) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบหมำย (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีมอบใหบุ้คคลอ่ืนเป็นผู้ ู แจง้) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 22:45 การรับแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น เทศบาล
ต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกดิ กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กทีไ่ม่ปรำกฎบุพกำรี หรือบุพกำรีทอดทิง้ทีอ่ยู่ใน
อุปกำระ หรือกำรสงเครำะห์ 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. เด็กท่ีจะแจง้เกิด ตอ้งมีอายตุ  ่ากวา่ 18ปี 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ หวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ีสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายช่ือหน่วยงานท่ีกระทรวงมหาดไทย
ประกาศก าหนด หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (แห่งท้องท่ีท่ีหน่วยงำนท่ีอุปกำระหรือสงเครำะห์เดก็
ตั้งอยู่) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :90 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
รวบรวมหลกัฐาน  เสนอใหน้ายอ าเภอแห่งทอ้งท่ี พิจารณาอนุมติั/ไม่
อนุมติั  และแจง้ผลการพิจารณาใหน้ายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณารับแจง้การเกิด และแจง้ผลการพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร. 14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของสถานสงเคราะห์ หรือท่ีเรียกช่ืออ่ืน ซ่ึงรับตวัเด็กท่ีรับแจง้เกิด
เอาไว)้ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

3) 
 

หลกัฐำนกำรรับตวัเดก็ไว้ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) 
 

รูปถ่ำยเดก็ 2 นิว้ 2 รูป 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

5) 
 

หลกัฐำนอ่ืนทีเ่กีย่วกบัเดก็ หรือหลกัฐำนเอกสำร และวตัถุพยำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบหมำย (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีท่ีมอบหมายใหบุ้คคลอ่ืนเป็นผูแ้จง้) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยูใ่นอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการพิสูจน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็ก ซ่ึง
ถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 90.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 22:58 การรับแจง้การเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการี 
หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยูใ่นอุปการะ หรือการสงเคราะห์ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรเกดิเกนิก ำหนด 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ระยะเวลาการแจง้ ตั้งแต่พน้ก าหนด 15วนั นบัแต่วนัท่ีเกิด 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1) บิดา มารดา หรือผูป้กครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจง้การเกิดยงัไม่บรรลุนิติภาวะ 
(2) ผูท่ี้ยงัไม่ไดแ้จง้การเกิด แจง้การเกิดดว้ยตนเอง 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน (ท่ีเดก็เกิด)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :90 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
รวมรวมพยานหลกัฐาน เสนอใหน้ายอ าเภอแห่งทอ้งท่ีพิจารณา 
อนุมติั/ไม่อนุมติั และแจง้ผลการพิจารณาใหน้ายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้การเกิด และแจง้ผลการพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน หรือใบส ำคญัประจ ำตวัคนต่ำงด้ำว ของบิดำ มำรดำ 
หรือผู้ปกครองของเดก็ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 ทีม่ช่ืีอบิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

4) 
 

รูปถ่ำยของเดก็ 2 นิว้ จ ำนวน 2 รูป 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองกำรเกดิ ตำมแบบ ท.ร.1/1 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีท่ีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบหมำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีท่ีมอบหมายใหบุ้คคลอ่ืนเป็นผูแ้จง้) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การเกิดเกินก าหนด 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการพิสูจน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็ก ซ่ึง
ถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 90.0 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 22:56 การรับแจง้การเกิดเกินก าหนด เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณมีีเหตุเช่ือว่ำมีกำรตำย แต่ไม่พบศพ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)เจา้บา้นท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
(2)บุคคลท่ีไปกบัผูต้ายกรณีตายนอกบา้น 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชัว่โมง 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (แห่งท้องท่ีท่ีตำย) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูต้าย ถา้มี) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

3) 
 

หลกัฐำนอ่ืนๆ เกีย่วกบัผู้ตำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การตาย กรณีมีเหตุเช่ือวา่มีการตาย แต่ไม่พบศพ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 13:03 การรับแจง้การตาย กรณีมีเหตุเช่ือวา่มีการตาย แต่ไม่พบศพ เทศบาล
ต าบลเวยีงสระ 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณไีม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)เจา้บา้นท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
(2)บุคคลท่ีไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชัว่โมง นบัตั้งแตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอท่ีว่ำกำรอ ำเภอเวยีงสระ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (แห่งท้องท่ีท่ีตำย) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสำรอ่ืนทีเ่กีย่วข้องกบัผู้ตำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

หมำยเหตุ 
- 
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ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การตาย กรณีไม่ทราบวา่ผูต้ายเป็นใคร 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 12:59 การรับแจง้การตาย กรณีไม่ทราบวา่ผูต้ายเป็นใคร เทศบาลต าบล
เวยีงสระ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณสีงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่ออนัตรำยหรือตำยผดิธรรมชำติ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)เจา้บา้นท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
(2)บุคคลท่ีไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชัว่โมง นบัตั้งแตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิด
จากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้
เสร็จ ภายใน 60วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการ
หารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 
30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 

2. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ ( แห่งท้องท่ีท่ีตำย)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :37 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
จา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ นายทะเบียน ออกใบรับแจง้การตายเป็น
หลกัฐานใหแ้กผู้แ้จง้ 
(หมำยเหต:ุ -) 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำโดยหน่วยงำนอ่ืน 30 วนั - 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
สอบถามความเห็นพนกังานผูท่ี้มีหนา้ท่ีตามกฎหมายวา่ดว้ยโรคติดต่อ 
หรือพนกังานฝ่ายปกครอง หรือต ารวจ 
 

 

3) กำรพจิำรณำ 
เม่ือไดรั้บการแจง้จากพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งแลว้ นายทะเบียนพิจารณา 
รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

7 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีผูต้ายมีช่ืออยู)่ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

3) 
 

หลกัฐำนอ่ืนทีเ่กีย่วข้องกบัผู้ตำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การตาย กรณีสงสยัวา่ตายดว้ยโรคติดตอ่อนัตรายหรือตายผดิธรรมชาติ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหน่วยงาน 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 13:06 การรับแจง้การตาย กรณีสงสยัวา่ตายดว้ยโรคติดต่ออนัตรายหรือ
ตายผิดธรรมชาติ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณสี ำนักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 

หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายจากบุคคลดงักล่าว 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชัว่โมง นบัตั้งแตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ

เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั

ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ

เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอท่ีว่ำกำรอ ำเภอเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (แห่งท้องท่ีท่ีศพอยู่ หรือมกีำรจัดกำรศพโดยกำรเกบ็ ฝัง 
เผำ หรือท ำลำย) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :3 ชัว่โมง 

 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

3 ชัว่โมง ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูต้าย ถา้มี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีผูต้ายมีช่ืออยู)่ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

4) 
 

หนังสือรับรองกำรตำย ท.ร. 4/1 ทีอ่อกโดยสถำนพยำบำล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีท่ีผูต้ายรักษาก่อนตาย) 

- 

5) 
 

ผลตรวจสำรพนัธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีสามารถบ่งบอกตวับุคคลของผูต้ายได)้ 

- 

6) 
 

พยำนหลกัฐำนอ่ืน เช่น รูปถ่ำยงำนศพของคนตำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
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ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 

ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 

พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 

กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 15:23 การรับแจง้การตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำยเกนิก ำหนด 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 

หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชัว่โมง นบัตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ

เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั

ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ

เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอท่ีว่ำกำรอ ำเภอเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (แห่งท้องท่ีท่ีตำย หรือ ท่ีศพอยู่หรือมกีำรจัดกำรศพโดย
กำรเกบ็ ฝัง เผำ หรือท ำลำย) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 

 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกับริหารการทะเบียน 
 

2) กำรพจิำรณำ 
การตรวจสอบหลกัฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
รวบรวมหลกัฐาน พร้อมความเห็นให ้นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วนั ส านกับริหารการทะเบียน 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
3) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 วนั ส านกับริหารการทะเบียน 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

ส านกับริหารการทะเบียน 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูต้าย ถา้มี) 

ส านกับริหารการทะเบียน 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีผูต้ายมีช่ืออยู)่ 

ส านกับริหารการทะเบียน 

4) 
 

หนังสือรับรองกำรตำย ตำมแบบ ท.ร. 4/1 ทีอ่อกโดยสถำนพยำบำล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีท่ีคนตายเขา้รับการรักษาก่อนตาย) 

ส านกับริหารการทะเบียน 

5) 
 

ผลตรวจสำรพนัธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีสามารถบ่งบอกตวับุคคลของผูต้าย) 

ส านกับริหารการทะเบียน 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน โทร. 1547 

 
3) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
4) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1   
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การตายเกินก าหนด 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 

ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 

พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 

กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 12:35 การรับแจง้การตายเกินก าหนด  เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำยเกนิก ำหนด กรณสี ำนักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชัว่โมง นบัตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอท่ีว่ำกำรอ ำเภอเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (แห่งท้องท่ีท่ีตำย หรือท่ีศพอยู่หรือมกีำรจัดกำรศพโดยกำร
เกบ็ ฝัง เผำ หรือท ำลำย) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
การตรวจสอบหลกัฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอ้ม และ
รวบรวมหลกัฐาน พร้อมความเห็นให ้นายทะเบียน พิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
3) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูต้าย ถา้มี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือรับรองกำรตำย ท.ร.4/1 ทีอ่อกโดยสถำนพยำบำล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูต้ายเขา้รับการรักษาก่อนตาย) 

- 

4) 
 

ผลกำรตรวจสำรพนัธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีสามารถบ่งบอกตวับุคคลของผูต้าย) 

- 

5) 
 

พยำนหลกัฐำนอ่ืน เช่น รูปถ่ำยงำนศพของผู้ตำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



127 
 

กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 12:56 การรับแจง้การตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน เทศบาล
ต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรตำย กรณตีำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 

หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 

(1)เจา้บา้นท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 

(2)บุคคลท่ีไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชัว่โมง นบัตั้งแตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ

เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั

ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ

เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (แห่งท้องท่ีท่ีตำย) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูต้าย ถา้มี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือรับรองกำรตำย ตำมแบบ ท.ร.4/1 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีตายในสถานพยาบาล) 

ส านกับริหารการทะเบียน 

4) 
 

ใบรับแจ้งกำรตำย ท.ร.4 ตอนหน้ำ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีแจง้ต่อก านนั ผูใ้หญ่บา้น) 

- 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีผูต้ายมีช่ืออยู ่ถา้มี) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกัเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 

ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 

พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 

กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 15:21 การรับแจง้การตาย กรณีตายในบา้นและตายนอกบา้น เทศบาล

ต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัท่ียา้ยเขา้ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ  หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต)ุ : (แห่งท้องท่ีท่ีบ้ำนหลงัท่ีย้ำยเข้ำตัง้อยู่) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเจา้บา้นท่ีประสงคจ์ะยา้ยเขา้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูย้า้ยท่ีอยู ่ถา้มี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีประสงคจ์ะยา้ยเขา้) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

4) 
 

ใบรับแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีไดรั้บมาจากการยา้ยออก ซ่ึงเจา้บา้นไดล้งช่ือยนิยอมใหย้า้ยเขา้) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต)ุ : ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การยา้ยเขา้ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 23:03 การรับแจง้การยา้ยเขา้ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
 
 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ทีใ่ด 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 30วนั นบัแต่วนัท่ีออกไปจากบา้นไปครบ 180วนั 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต)ุ: (แห่งท้องท่ีท่ีผู้ออกไปจำกบ้ำนมช่ืีอในทะเบียนบ้ำน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้ ในฐานะเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร. 14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีผูท่ี้ออกจากบา้นมีช่ืออยู)่ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

3) 
 

หลกัฐำนอ่ืนทีเ่กีย่วกบัตวับุคคลทีอ่อกไปจำกบ้ำน เช่น ส ำเนำบัตรประจ ำตวั 
(ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
 

ส านกับริหารการทะเบียน 

4) 
 

บัตประจ ำตวัของผู้ได้รับมอบหมำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุพร้อมดว้ยหนงัสือมอบหมาย กรณีท่ีไดรั้บมอบหมายใหแ้จง้แทน) 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนท่ีออกไปจากบา้นเป็นเวลานาน และไม่รู้วา่ไปอยูท่ี่ใด 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 23:11การรับแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนท่ีออกไปจากบา้นเป็นเวลานาน และ
ไม่รู้วา่ไปอยูท่ี่ใด เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



138 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ ผูย้า้ยท่ีอยู ่หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตั้งแต่เวลาท่ียา้ยเขา้ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอท่ีว่ำกำรอ ำเภอเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีบ้ำนหลงัท่ีจะย้ำยเข้ำตั้งอยู่ในเขตพืน้ท่ี เป็นส ำนัก
ทะเบียนปลำยทำง) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่ ท.ร. 6 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

3) 
 

ส ำเนำทะเบีนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุบา้นท่ีประสงคจ์ะยา้ยเขา้) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

4) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัเจ้ำบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุพร้อมค ายนิยอมเป็นหนงัสือ กรณีไม่ไดม้าแสดงตนต่อนาย
ทะเบียน) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การยา้ยปลายทาง 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 13:12 การรับแจง้การยา้ยปลายทาง 

 

 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัท่ียา้ยออก 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีผู้ ย้ำยมช่ืีอในทะเบียนบ้ำน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้ ในฐานะเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีไดรั้บมอบหมาย ตอ้งมีบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบ และ
หนงัสือมอบหมายจากเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูย้า้ยท่ีอยู ่ถา้มี) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีจะยา้ยออก) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

5) 
 

ใบรับแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่ ท.ร.6 ตอนหน้ำ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีแจง้ยา้ยกบั ก านนั ผูใ้หญ่บา้น) 

ส านกับริหารการทะเบียน 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การยา้ยออก 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 23:01 การรับแจง้การยา้ยออก การรับแจง้การยา้ยออก เทศบาล 
ต าบลเวยีงสระ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่สูญหำย หรือช ำรุดก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ บุคคลท่ีลงช่ือแจง้ยา้ยออกในใบแจง้การยา้ยท่ีอยูฉ่บบัท่ีสูญหาย 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (แห่งท้องท่ีท่ีออกใบแจ้งกำรย้ำยออก) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพิจารณา 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูไ้ดรั้บมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูย้า้ยคนอ่ืนๆ ท่ีมีช่ือเป็นผูย้า้ยออกในใบแจง้ยา้ยท่ีอยูฉ่บบัท่ีสูญ
หายหรือช ารุด กรณีผูย้า้ยออกมากกวา่ 1 ราย) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การยา้ยออกแลว้ แต่ใบแจง้การยา้ยท่ีอยูสู่ญหาย หรือช ารุดก่อนแจง้ยา้ยเขา้ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 23:17 การรับแจง้การยา้ยออกแลว้ แต่ใบแจง้การยา้ยท่ีอยูสู่ญหาย หรือ
ช ารุดก่อนแจง้ยา้ยเขา้ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
 
 
 

 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกนั 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัท่ียา้ยเขา้อยูใ่นบา้น 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอท่ีว่ำกำรอ ำเภอเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (แห่งท้องท่ีท่ีผู้ ย้ำยท่ีอยู่มช่ืีอในทะเบียนบ้ำน และบ้ำนหลงั
ท่ีจะย้ำยเข้ำอยู่ตั้งอยู่ในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :20 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเจา้บา้นท่ียนิยอมใหย้า้ยเขา้) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผู้ ู ยา้ยท่ีอยูถ่า้มี) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของบา้นท่่ียา้ยออก และท่ียา้ยเขา้) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

5) 
 

ใบรับแจ้งกำรย้ำยออกตำมแบบ ท.ร.6 ตอนหน้ำ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีแจง้ยา้ยกบั ก านนั ผูใ้หญ่บา้น) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การรับแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 13:15 การรับแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั 
เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิม่ช่ือ บุคคลทีไ่ด้มีกำรลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย" ในทะเบียนบ้ำนฉบับที่มีเลข
ประจ ำตัวประชำชน เน่ืองจำกกำรแจ้งตำยผดิคน หรือส ำคัญผดิในข้อเทจ็จริง 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ืน่ค  าร้อง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยนืยนัตวับุคคลของผูข้อเพ่ิมช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีบคุคลน้ันเคยมช่ืีอในทะเบียนบ้ำนก่อนถกูลงรำยกำร 
"ตำยหรือจ ำหน่ำย") 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
สอบสวนผูร้้อง เจา้บา้น พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือใหป้รากฏขอ้เทจ็จริง
เก่ียวกบัประวติัความเป็นมาของผูข้อเพ่ิมช่ือ  และสาเหตุท่ีมีการแจง้
การตาย หรือการจ าหน่ายรายการบุคคล เพ่ือสอบสวนวา่เป็นการแจง้

20 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
โดยทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวมหลกัฐาน พร้อมความเห็น เสนอ 
นายอ าเภอ พิจารณาอนุมติั/ไม่อนุมติั 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เม่ือไดรั้บแจง้จากนายอ าเภอแลว้ นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ด าเนินการยกเลิกการลงรายการ และแจง้ใหผู้ร้้อง
ทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุท่ีมีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย") 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูร้้อง ถา้มี ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

มรณบัตร หรือใบรับแจ้งกำรตำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีลงรายการ "ตาย") 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

4) 
 

เอกสำรทีท่ำงรำชกำรออกให้ เช่น หลกัฐำนกำรศึกษำ หลกัฐำนทหำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การเพ่ิมช่ือ บุคคลท่ีไดมี้การลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบา้นฉบบัท่ีมีเลขประจ าตวัประชาชน เน่ืองจากการ
แจง้ตายผดิคน หรือส าคญัผดิในขอ้เทจ็จริง 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมติั 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 20:02 การแจง้ตาย เทศบาลต าบลเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิม่ช่ือ กรณกีำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ืน่ค  าร้อง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพ่ิมช่ือ 
2. สถานท่ียืน่ค  าร้อง ประกอบดว้ย 
(1) กรณีผูร้้องมีหลกัฐานสูติบตัร หรือใบแจง้ยา้ยท่ีอยู ่ใหย้ืน่ค  าร้องท่ี ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน ท่ีออกเอกสารสูติ
บตัร หรือใบแจง้ยา้ยท่ีอยู ่แลว้แตก่รณี 
(2) กรณีผูร้้องมีหลกัฐานทะเบียนบา้นแบบเดิม ใหย้ืน่ค  าร้องท่ี ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน ท่ีผูร้้องมีช่ืออยูใ่น
หลกัฐานทะเบียนบา้นเป็นคร้ังสุดทา้ย 
3. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยนืยนัตวับุคคลของผูข้อเพ่ิมช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
4. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
(หมำยเหต:ุ -) 

10 นาที ส านกับริหารการทะเบียน 
 

2) กำรพจิำรณำ 20 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
การตรวจสอบหลกัฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และรวมรวม
ขอ้เทจ็จริง พร้อมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูร้้อง ถา้มี เช่น บตัรประจ าตวัประชาชนแบบขาวด า ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน ท.ร.14 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของบา้นท่ีจะขอเพ่ิมช่ือ) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

3) 
 

หลกัฐำนทะเบียนรำษฎรทีม่รีำยกำรบุคคลทีข่อเพิม่ช่ือ เช่น สูตบิัตร ใบแจ้งกำร
ย้ำยทีอ่ยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดมิ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุตามแต่กรณี) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

4) 
 

เอกสำรทีร่ำชกำรออกให้ เช่น หลกัฐำนกำรศึกษำ หลกัฐำนทหำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การเพ่ิมช่ือ กรณีการใชสู้ติบตัร ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่หรือทะเบียนบา้นแบบเดิม 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 13:24 การเพ่ิมช่ือ กรณีใชสู้ติบตัร ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่หรือทะเบียนบา้น
แบบเดิม เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิม่ช่ือ กรณคีนสัญชำติไทยที่เกดิในต่ำงประเทศโดยมีหลกัฐำนกำรเกดิ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูข้อเพ่ิมช่ือ (กรณีผูข้อเพ่ิมช่ือเป็นผูเ้ยาวใ์หบิ้ดา มารดา หรือผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูย้ืน่) 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยนืยนัตวับุคคลของผูข้อเพ่ิมช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีผู้น้ันมภูีมิล  ำเนำอยู่ ) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
(หมำยเหต:ุ -) 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
ตรวจสอบหลกัฐาน เจา้บา้น และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือใหป้รากฏ
ขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัประวติัความเป็นมาและรายการบุคคลของผูข้อ
เพ่ิมช่ือ สอบสวนเจา้บา้นท่ีขอเพ่ิมช่ือและค ายนิยอม โดยรวบรวม
ขอ้เทจ็จริง พร้อมความเห็น เสนอนายทะเบียนอ าเภอหรือนาย

20 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูร้้อง ถา้มี เช่น บตัรประจ าตวัประชาชนขาวด า ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำน (ท.ร. 14) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

3) 
 

หลกัฐำนกำรเกดิของผูู้ร้อง 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุหลกัฐานการจดทะเบียนคนเกิด ท่ีออกใหโ้ดยสถานทูตไทย หรือ
สถานกงสุลไทย ในต่างประเทศ หรือหลกัฐานการเกิดท่ีออกใหโ้ดยหน่วยงาน
ของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด) 

- 

4) 
 

เอกสำรทีแ่ปลและรับรอง โดยกระทรวงกำรต่ำงประเทศของไทย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูร้้องมีหลกัฐานการเกิดท่ีออกใหโ้ดยหน่วยงานของประเทศท่ี
บุคคลนั้นเกิด) 

- 

5) 
 

หนังสือเดนิทำงของผูู้ขอเพิม่ช่ือ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



162 
 

พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 13:29 การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลกัฐาน
การเกิด เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิม่ช่ือ กรณบุีคคลทีถู่กจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน เน่ืองจำกมีช่ือและ
รำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ืน่ค  าร้อง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท่ี้ขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยนืยนัตวับุคคลของผูข้อเพ่ิมช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีบคุคลน้ันมภูีมิล  ำเนำอยู่) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนสอบสวนผูร้้อง เจา้บา้น บิดา มารดา พยานบุคคลท่ี
น่าเช่ือถือใหป้รากฏขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัประวติัความเป็นมาของผูข้อ
เพ่ิมช่ือ  และสาเหตุท่ีมีการแจง้การตาย หรือการจ าหน่ายรายการ

20 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
บุคคล เพ่ือสอบสวนวา่เป็นการแจง้โดยทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเห็น เสนอ นายอ าเภอ ทอ้งท่ีพิจารณาอนุมติั/ไม่
อนุมติั 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เม่ือไดรั้บแจง้จากนายอ าเภอแลว้ นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ด าเนินการเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้น และแจง้ใหผู้ร้้อง
ทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของบา้นท่ีผู้ ู ร้องถูกจ าหน่ายเน่ืองจากทุจริต) 

ส านกับริหารการทะเบียน 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูร้้อง ถา้มี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐำนทะเบียนทีม่รีำยกำรของผู้ขอเพิม่ช่ือ เช่น บัญชีส ำมะโนครัว ทะเบียน
สมรส 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

ส านกับริหารการทะเบียน 

4) 
 

เอกสำรทะเบียนรำษฎร เช่น ทะเบียนบ้ำน ท.ร.13 , ทะเบียนประวตั ิท.ร. 38/1 
หรือ ท.ร. 38 ข 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

5) 
 

เอกสำรทีท่ำงรำชกำรออกให้ เช่น หลกัฐำนกำรศึกษำ หลกัฐำนทหำร ใบส ำคญั
ถิ่นทีอ่ยู่หรือใบส ำคญัประจ ำตวัคนต่ำงด้ำวของบิดำมำรดำ (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมี

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

บิดำ มำรดำ เป็นคนต่ำงด้ำว) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
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ช่ือกระบวนงำน:การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น เน่ืองจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดย
ทุจริต 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมติั 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 13:48 การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบา้น เน่ืองจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริด เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิม่ช่ือ กรณบุีคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอเพิม่ช่ือในทะเบียนบ้ำน โดยไม่มีหลกัฐำน
มำแสดง 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ืน่ค  าร้อง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยนืยนัตวับุคคลของผูข้อเพ่ิมช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ทีผู้ขอเพ่ิมช่ือน้ันมภูีมิล  ำเนำอยู่) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
สอบสวนผู้ ู ร้อง เจา้บา้น พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือใหป้รากฎ
ขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัประวติัความเป็นมา ของผูข้อเพ่ิมช่ือ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเห็น เสนอให ้นายอ าเภอทอ้งท่ี พิจารณาอนุมติั/

20 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
ไม่อนุมติั 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เม่ือไดรั้บแจง้จากนายอ าเภอแลว้ นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ด าเนินการเพ่ิมช่ือเขา้ในทะเบียนบา้น และแจง้ใหผู้ ้
ขอเพ่ิมช่ือทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของบา้นท่ีจะขอเพ่ิมช่ือ) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

2) 
 

บัตประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูร้้อง ถา้มี เช่น บตัรประจ าตวัประชาชนขาวด า ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐำนรำชกำรอ่ืน เช่น หลกัฐำนกำรศึกษำ หลกัฐำนทหำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลอา้งวา่เป็นคนมีสญัชาติไทยขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้น โดยไม่มีหลกัฐานมาแสดง 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมติั 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 13:41 การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลอา้งวา่เป็นคนมีสญัชาติไทยขอเพ่ิมช่ือใน
ทะเบียนบา้น โดยไม่มีหลกัฐานมาแสดง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิม่ช่ือ เด็กอนำถำ ซ่ึงอยู่ในควำมอุปกำระเลีย้งดูของบุคคล หน่วยงำนเอกชน 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ืน่ค  าร้อง ไดแ้ก่ ผูอุ้ปการะ หรือหน่วยงานท่ีอุปการะ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยนืยนัตวับุคคลของผูข้อเพ่ิมช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอหรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีบคุคลน้ันมภูีมิล  ำเนำอยู่) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
สอบสอนผู้ ู ร้อง เจา้บา้น และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเห็นเสนอให ้นายอ าเภอ พิจารณาอนุมติั/ไม่
อนุมติั 
 

20 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
3) กำรพจิำรณำ 

เม่ือไดรั้บแจง้จากนายอ าเภอแลว้ นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ด าเนินการเพ่ิมช่ือ และแจง้ใหผู้ข้อเพ่ิมช่ือทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของบา้นท่ีขอเพ่ิมช่ือ) 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูร้้อง ถา้มี เช่น บตัรประจ าตวัประชาชนขาวด า ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐำนรับตวัเดก็ไว้อุปกำระ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 

4) 
 

หลกัฐำนทีเ่กีย่วข้องกบัเดก็ทีข่อเพิม่ช่ือ เช่น หลกัฐำนกำรศึกษำ จดหมำย 
ภำพถ่ำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การเพ่ิมช่ือ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูใ่นความอุปการะเล้ียงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมติั 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 13:43 การเพ่ิมช่ือ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูใ่นความอุปการะเล้ียงดูของบุคคล 
หน่วยงานเอกชน เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีมีช่ือและรำยกำรบุคคลในทะเบียน
บ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ืน่ค  าร้อง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท่ี้เจา้บา้นมอบอ านาจหรือบุคคลท่ีมีช่ือซ ้ า 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีผู้น้ันมภูีมิล  ำเนำอยู่ ) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :2 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
สอบสวนเจา้บา้น หรือคนท่ีมีช่ือซ ้ า โดยใหย้นืยนัใหแ้น่นอนเพียง
แห่งเดียว โดยรวบรวมหลกัฐาน เพ่ือเสนอนายทะเบียนพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

3) กำรพจิำรณำ 1 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจง้ผลการพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุฉบบัเจา้บา้นท่ีมีรายการบุคคลซ ้ ากนั) 
 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของผูแ้จง้หรือของเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ท่ีวา่การอ าเภอเวยีงสระ อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบา้นมากกวา่ 1 แห่ง 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 14:25 การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีมีช่ือ
และรายการบุคคลในทะเบียนบา้นมากกวา่ 1 แห่ง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เม่ือปรำกฏว่ำบุคคลในทะเบียนบ้ำนได้
ตำยไปแล้ว แต่ยงัไม่ได้จ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคล 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ืน่ค  าร้อง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีบคุคลน้ันมช่ืีออยู่ในทะเบียนบ้ำน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 นาที 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุฉบบัเจา้บา้นท่ีปรากฏช่ือคนตาย) 
 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุของเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสำรทีเ่กีย่วข้องกบัผู้ตำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุถา้มี) 

ส านกับริหารการทะเบียน 

4) 
 

หนังสือมอบหมำยและบตัรประจ ำตวัผู้มอบหมำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีมีการมอบหมาย) 

ส านกับริหารการทะเบียน 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น เม่ือปรากฏวา่บุคคลในทะเบียนบา้นไดต้ายไปแลว้ แต่ยงัไม่ได้
จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 14:29 

 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เม่ือมีค ำส่ังศำลให้ผู้ใดเป็นคนสำบสูญ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ืน่ค  าร้อง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความ
เป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนินการหารือมายงั
ส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับ
เร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบียนท้องถ่ิน /ติดต่อด้วยตนเองณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ท่ีบคุคลน้ันมช่ืีออยู่ในทะเบียนบ้ำน)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
15:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุฉบบัเจา้บา้นท่ีปรากฏช่ือคนสาบสูญ) 
 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ิน 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชนเจ้ำบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำค ำส่ังศำล 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) 
 

หนังสือมอบหมำย พร้อมบตัรประจ ำตวัผู้มอบหมำย 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น เม่ือมีค าสัง่ศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสูญ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 14:31 การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น เม่ือมีค าสัง่
ศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสูญ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณผู้ีขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนั นบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจด
ทะเบียน 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณา
ได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการ
แกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและ
ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
งำนทะเบียนพำณิชย์ ส ำนักปลดั เทศบำลเวยีงสระ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:00 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 
 

10 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือให้ควำมยนิยอมให้ใช้สถำนทีต่ั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่ โดยให้เจ้ำของร้ำน
หรือเจ้ำของกรรมสิทธ์ิลงนำม และให้มพียำนลงช่ือรับรองอย่ำงน้อย 1 คน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิไดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 



186 
 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
5) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำนทีแ่สดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยนิยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมผู้ีให้ควำมยนิยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธ์ิอย่ำงอ่ืนทีผู้่เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ควำมยนิยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิไดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถำนทีซ่ึ่งใช้ประกอบพำณิชยกจิและสถำนทีส่ ำคญับริเวณ
ใกล้เคยีงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

8) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือ หนงัสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำ
ดงักล่ำวจำกเจ้ำของลขิสิทธ์ิของสินค้ำทีข่ำยหรือให้เช่ำ หรือ ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงนิตำมประมวลรัษฎำกร หรือหลกัฐำนกำรซ้ือขำยจำกต่ำงประเทศ 
พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเ้ช่า แผน่ซีดี  แถบ
บนัทึก วดิีทศัน์ แผน่วดิีทศัน์  ดีวดีี หรือแผน่วดีีทศัน์ระบบดิจิทลัเฉพาะท่ี
เก่ียวกบัการบนัเทิง) 

- 

10) 
 

หนังสือช้ีแจงข้อเทจ็จริงของแหล่งทีม่ำของเงนิทุนและหลกัฐำนแสดงจ ำนวน
เงนิทุน หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำทีเ่พ่ือท ำบันทกึถ้อยค ำเกีย่วกบัข้อเทจ็จริงของ
แหล่งทีม่ำของเงนิทุนพร้อมแสดงหลกัฐำนแสดงจ ำนวนเงนิทุนกไ็ด้ 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อญัมณีหรือเคร่ืองประดบัซ่ึง
ประดบัดว้ยอญัมณี) 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน(ค ำขอละ) 

 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 

 
2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056  
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
หมำยเหตุ 
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ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
2)พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 
5)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 
2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมลูทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555   
9)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
10)พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
11)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 21:05 การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ พ.ศ.2499 ผูข้อจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณผู้ีขอจดทะเบียน
เป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกดั) บริษัทจ ำกดั และบริษัทมหำชนจ ำกดั 
ทีป่ระกอบพำณชิยกจิชนิดที่กฎหมำยก ำหนดให้ต้องจดทะเบียนพำณชิย์ 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนั นบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบค าขอจด
ทะเบียน 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณา
ได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการ
แกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและ
ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักปลดั ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:00 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุ

ราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 
 

10 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบยีนของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัททีร่ะบุ
วตัถุประสงค์ตำมทีข่อจดทะเบียน พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

3) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูข้อจดทะเบียน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 

กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้อจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

5) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ควำมยนิยอมให้ใช้สถำนทีต่ั้งส ำนกังำนแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธ์ิลงนำม และให้มพียำนลงช่ือรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

6) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนทีแ่สดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยนิยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมผู้ีให้ควำมยนิยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธ์ิอย่ำงอ่ืนทีผู้่เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ควำมยนิยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

7) 
 

แผนทีแ่สดงสถำนทีซ่ึ่งใช้ประกอบพำณิชยกจิและสถำนทีส่ ำคญับริเวณ
ใกล้เคยีงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

8) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

9) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

10) 
 

ส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือ หนงัสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำ
ดงักล่ำวจำกเจ้ำของลขิสิทธ์ิของสินค้ำทีข่ำยหรือให้เช่ำ หรือ ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงนิตำมประมวลรัษฎำกร หรือหลกัฐำนกำรซ้ือขำยจำกต่ำงประเทศ 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเ้ช่า แผน่ซีดี  แถบ
บนัทึก วดิีทศัน์ แผน่วดิีทศัน์  ดีวดีี หรือแผน่วดีีทศัน์ระบบดิจิทลัเฉพาะท่ี
เก่ียวกบัการบนัเทิง) 

11) 
 

หนังสือช้ีแจงข้อเทจ็จริงของแหล่งทีม่ำของเงนิทุนและหลกัฐำนแสดงจ ำนวน
เงนิทุน หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำทีเ่พ่ือท ำบันทกึถ้อยค ำเกีย่วกบัข้อเทจ็จริงของ
แหล่งทีม่ำของเงนิทุนพร้อมแสดงหลกัฐำนแสดงจ ำนวนเงนิทุนกไ็ด้ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อญัมณีหรือเคร่ืองประดบัซ่ึง
ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

12) 
 

หลกัฐำนหรือหนังสือช้ีแจงกำรประกอบอำชีพหุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกดัควำม
รับผดิ หรือกรรมกำรผู้มอี ำนำจของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณ ี
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อญัมณีหรือเคร่ืองประดบัซ่ึง
ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

 
ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

 
 

2) ค่ำคดัส ำเนำเอกสำร 
 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียืน่ค  าขอ 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
 

2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 
 

3) โทรศพัท ์: Call Center 1570 
 

4) เวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 
 

5) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนจด
ทะเบียน (หา้งหุน้ส่วนสามญันิติบุคคลและหา้งหุน้ส่วนจ ากดั) บริษทัจ ากดั และบริษทัมหาชนจ ากดั ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมาย
ก าหนดใหต้อ้งจดทะเบียนพาณิชย ์
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
2)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 
2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมลูทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555   
8)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
9)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์จังหวดับึงกำฬ 

 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:36 การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 
2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน (หา้งหุน้ส่วนสามญันิติบุคคลและหา้งหุน้ส่วนจ ากดั) บริษทัจ ากดั และบริษทั
มหาชนจ ากดั ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายก าหนดใหต้อ้งจดทะเบียนพาณิชย ์เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณผู้ีขอจดทะเบียน
เป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกจิกำรร่วมค้ำ 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนั นบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบการพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบค าขอจด
ทะเบียน 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณา
ได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการ
แกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและ
ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักปลดั ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:00 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นาที 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุ

ราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 5 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 
สุราษฎร์ธานี 

 
3) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 
 

10 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาบตัรประจ าตวัของผูเ้ป็นหุน้ส่วนทุกคน พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาทะเบียนบา้นของผูเ้ป็นหุน้ส่วนทุกคน พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือหรือสัญญำจดัตั้งห้ำงหุ้นส่วนสำมญัหรือคณะบุคคลหรือกจิกำรร่วมค้ำ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
5) 

 
หนังสือให้ควำมยนิยอมให้ใช้สถำนทีต่ั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

6) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนทีแ่สดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยนิยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือผู้ขอ
เลขทีบ้่ำน หรือส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมผู้ีให้ควำมยนิยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำร
สิทธ์ิอย่ำงอ่ืนทีผู้่เป็นเจ้ำของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ควำมยนิยอม พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

7) 
 

แผนทีแ่สดงทีต่ั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่และสถำนทีส่ ำคญับริเวณใกล้เคยีง
โดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

8) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ ตดิอำกรแสตมป์ 10 บำท (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

9) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

10) 
 

ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำ
ดงักล่ำวจำกเจ้ำของลขิสิทธ์ิของสินค้ำทีข่ำยหรือให้เช่ำ หรือ ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงนิตำมประมวลรัษฎำกร หรือหลกัฐำนกำรซ้ือขำยจำกต่ำงประเทศ 
พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเ้ช่า แผน่ซีดี  แถบ

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
บนัทึก วดิีทศัน์ แผน่วดิีทศัน์  ดีวดีี หรือแผน่วดีีทศัน์ระบบดิจิทลัเฉพาะท่ี
เก่ียวกบัการบนัเทิง) 

11) 
 

หนังสือช้ีแจงข้อเทจ็จริงของแหล่งทีม่ำของเงนิทุนและหลกัฐำนแสดงจ ำนวน
เงนิทุน หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำทีเ่พ่ือท ำบันทกึถ้อยค ำเกีย่วกบัข้อเทจ็จริงของ
แหล่งทีม่ำของเงนิทุนพร้อมแสดงหลกัฐำนแสดงจ ำนวนเงนิทุนกไ็ด้ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อญัมณีหรือเคร่ืองประดบัซ่ึง
ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

12) 
 

หลกัฐำนหรือหนังสือช้ีแจงกำรประกอบอำชีพหุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกดัควำม
รับผดิ หรือกรรมกำรผู้มอี ำนำจของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณ ี
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อญัมณีหรือเคร่ืองประดบัซ่ึง
ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

13) 
 

หนังสือรับรองรำยกำรจดทะเบียนของห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วน
สำมญันิตบุิคคล ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกดั บริษัทจ ำกดั หรือบริษัทมหำชนจ ำกดั 
แล้วแต่กรณี) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีเป็นกิจการร่วมคา้) 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

 
ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

 
 

2) ค่ำคดัส ำเนำเอกสำร 
 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญั 
คณะบุคคล และกิจการร่วมคา้ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
2)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 
4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 
2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมลูทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555   

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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8)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
9)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์จังหวดับึงกำฬ 

 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:29 การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 
2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญั คณะบุคคล และกิจการร่วมคา้ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เลกิประกอบพำณชิยกจิ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไ์ว ้ต่อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงคจ์ะ
ประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานท่ีเรียกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลิกหา้งหุน้ส่วนบริษทั ใหย้ืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ ต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนด 30 วนั นบัตั้งแต่วนัเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตุขดัขอ้งไม่สามารถยืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเอง เช่น วกิลจริต ตาย สาบสูญ เป็นตน้ ใหผู้ท่ี้มีส่วน
ไดเ้สียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยืน่ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนั้นได ้โดย
ใหผู้มี้ส่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานการท่ีผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมา
ยืน่ค  าขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเอง เช่น ใบมรณบตัร ค าสัง่ศาล เป็นตน้ 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่แทนก็ได ้
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณา
ได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการ
แกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและ
ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักปลดั ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:00 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นาที 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 
 

10 นาที - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาบตัรประจ าตวัของผูป้ระกอบพาณิชยกิจหรือทายาทท่ียืน่ค  า
ขอแทน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัจริง) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

4) ส ำเนำใบมรณบัตรของผู้ประกอบพำณิชยกจิ (กรณถีึงแก่กรรม) โดยให้ทำยำท กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ทีย่ื่นค ำขอเป็นผู้ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

5) 
 

ส ำเนำหลกัฐำนแสดงควำมเป็นทำยำทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพำณิชยกจิ
ซ่ึงถึงแก่กรรม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 
ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี 

 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

(หมำยเหต:ุ (02-547-4446-7)) 
3) โทรศพัท ์: Call Center 1570 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
 

4) เวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 
 

5) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมลูทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555   
3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 
2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
6)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
7)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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พำณิชย์จังหวดับึงกำฬ 
8)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
9)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 
10)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
11)พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12)พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:06 การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เลกิประกอบพำณชิยกจิ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไ์ว ้ต่อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงคจ์ะ
ประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานท่ีเรียกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลิกหา้งหุน้ส่วนบริษทั ใหย้ืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ ต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนด 30 วนั นบัตั้งแต่วนัเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตุขดัขอ้งไม่สามารถยืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเอง เช่น วกิลจริต ตาย สาบสูญเป็นตน้ ใหผู้ท่ี้มีส่วน
ไดเ้สียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยืน่ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนั้นได ้โดย
ใหผู้มี้ส่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานการท่ีผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมา
ยืน่ค  าขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเอง เช่น ใบมรณบตัร ค าสัง่ศาล เป็นตน้ 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่แทนก็ได ้
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณา
ได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการ
แกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและ
ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักปลดั ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:00 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 
 

10 นาที - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาบตัรประจ าตวัของหุน้ส่วนผูจ้ดัการ พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัจริง) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหต-ุ 
4) 

 
ส ำเนำสัญญำหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลกิห้ำงหุ้นส่วน คณะ
บุคคล หรือกจิกำรร่วมค้ำ พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

6) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 
ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี 

 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์

 
3) โทรศพัท ์: Call Center 1570 

 
4) เวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
5) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้ง
หุน้ส่วนสามญั คณะบุคคล และกิจการร่วมคา้ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมลูทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555   
3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 
2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
6)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
7)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์จังหวดับึงกำฬ 
8)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
9)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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10)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
11)พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12)พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์  พ.ศ. 2499 

 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ไม่ม่ี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:16 การจดทะเบียนพาณิชย(์ตั้งใหม่) ตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย ์
พ.ศ.2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญั คณะบุคคล และกิจการร่วมคา้ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เลกิประกอบพำณชิยกจิ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกดั) บริษัทจ ำกดัและบริษัท
มหำชนจ ำกดั 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไ์ว ้ต่อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงคจ์ะ
ประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานท่ีเรียกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลิกหา้งหุน้ส่วนบริษทั ใหย้ืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ ต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนด 30 วนั นบัตั้งแต่วนัเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตุขดัขอ้งไม่สามารถยืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเอง เช่น วกิลจริต ตาย สาบสูญ เป็นตน้ ใหผู้ท่ี้มีส่วน
ไดเ้สียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยืน่ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนั้นได ้โดย
ใหผู้มี้ส่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานการท่ีผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมา
ยืน่ค  าขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเอง เช่น ใบมรณบตัร ค าสัง่ศาล เป็นตน้ 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่แทนก็ได ้
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณา
ได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการ
แกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและ
ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักปลดั เทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:00 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 
 

10 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบยีนเลกิของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษทั พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

3) บัตรประจ ำตวัประชำชน กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูข้อจดทะเบียน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้อจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

7) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

2) ค่ำคดัส ำเนำเอกสำร 
 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) โทรศพัท ์: Call Center 1570 

 
3) เวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

 
4) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้ง
หุน้ส่วนจดทะเบียน (หา้งหุน้ส่วนสามญันิติบุคคลและหา้งหุน้ส่วนจ ากดั) บริษทัจ ากดัและบริษทัมหาชนจ ากดั 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมลูทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555   
3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 
2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
6)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
7)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์จังหวดับึงกำฬ 
8)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
9)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 
10)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
11)พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12)พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:20 การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พรบ.ทะเบียนพาณิชย ์2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน (หา้งหุน้ส่วนสามญันิติบุคคล และหา้งหุน้ส่วนจ ากดั) บริษทั
จ ากดั และบริษทัมหาชนจ ากดั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 
2499 กรณผู้ีขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่ค  าขอจดทะเบียน
เปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจด
ทะเบียน 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณา
ได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการ
แกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและ
ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักปลดั ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:00 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 
 

10 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาบตัรประจ าตวัของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาทะเบียนบา้นของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ควำมยนิยอมให้ใช้สถำนทีต่ั้งส ำนกังำนแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธ์ิลงนำม และให้มพียำนลงช่ือรับรองอย่ำง

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

น้อย 1 คน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิไดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนทีแ่สดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยนิยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมผู้ีให้ควำมยนิยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธ์ิอย่ำงอ่ืนทีผู้่เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ควำมยนิยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิไดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถำนทีซ่ึ่งใช้ประกอบพำณิชยกจิและสถำนทีส่ ำคญับริเวณ
ใกล้เคยีงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

8) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัจริง) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 

 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

 
 

2) ค่ำคดัส ำเนำเอกสำร 
 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) โทรศพัท ์: Call Center 1570 

 
3) เวบ็ไซต ์ : www.dbd.go.th 

 
4) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
หมำยเหตุ 
- 
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ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
2)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 
4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 
2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมลูทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555   
8)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
9)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์จังหวดับึงกำฬ 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:31 การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 
2499 กรณผู้ีขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกจิกำรร่วมค้ำ 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่ค  าขอจดทะเบียน
เปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจด
ทะเบียน 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณา
ได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการ
แกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและ
ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักปลดั ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:00 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 
 

10 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาบตัรประจ าตวัของหุน้ส่วนผูจ้ดัการ พร้อมลงนามส าเนา
รับรองถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาทะเบียนบา้นของหุน้ส่วนผูจ้ดัการ พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

4) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ต้นฉบับ) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

5) 
 

สัญญำหรือข้อตกลงแก้ไขของห้ำงหุ้นส่วนสำมญั หรือคณะบุคคล หรือกจิกำร
ร่วมค้ำ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

6) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ควำมยนิยอมให้ใช้สถำนทีต่ั้งส ำนกังำนแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธ์ิลงนำม และให้มพียำนลงช่ือรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีแกไ้ขเพ่ิมเติมท่ีตั้งส านกังานแห่งใหญ่) 

- 

7) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนทีแ่สดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยนิยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมผู้ีให้ควำมยนิยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธ์ิอย่ำงอ่ืนทีผู้่เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ควำมยนิยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิไดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

8) 
 

แผนทีแ่สดงสถำนทีซ่ึ่งใช้ประกอบพำณิชยกจิและสถำนทีส่ ำคญับริเวณ
ใกล้เคยีงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

9) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง1ฉบบั 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

10) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมคร้ังละ 

 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

 
 

2) ค่ำคดัส ำเนำเอกสำร 
 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
  

2) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 
 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
หมำยเหตุ 
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ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน
เป็นหา้งหุน้ส่วนสามญั คณะบุคคล และกิจการร่วมคา้ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์จังหวดับึงกำฬ 
3)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
5)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 
6)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
7)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
8)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 
2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
9)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมลูทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555   
10)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:34 การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญั คณะบุคคล และกิจการร่วมคา้ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 
2499 กรณผู้ีขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล และห้ำงหุ้นส่วนจ ำกดั) บริษัท
จ ำกดั และบริษัทมหำชนจ ำกัด 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่ค  าขอจดทะเบียน
เปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค า
ขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม โดยผู ้
ยืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่
ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความ
พร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

2. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักปลดั เทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:00 น. (มพีักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นาที 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 
 

10 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

2) 
 

ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบยีนของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัททีร่ะบุ
วตัถุประสงค์ตำมทีข่อจดทะเบียน พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

3) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูข้อจดทะเบียน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 

กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหต(ุส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้อจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

5) 
 

ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัจริง) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 

6) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ควำมยนิยอมให้ใช้สถำนทีต่ั้งส ำนกังำนแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธ์ิลงนำม และให้มพียำนลงช่ือรับรองอย่ำง
น้อย 1 คน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

7) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนทีแ่สดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยนิยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมผู้ีให้ควำมยนิยอมเป็นผู้เช่ำ หรือเอกสำรสิทธ์ิอย่ำงอ่ืนทีผู้่เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ควำมยนิยอม พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

8) 
 

แผนทีแ่สดงสถำนทีซ่ึ่งใช้ประกอบพำณิชยกจิและสถำนทีส่ ำคญับริเวณ
ใกล้เคยีงโดยสังเขป พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

9) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

10) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
11) 

 
ส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือ หนงัสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำ
ดงักล่ำวจำกเจ้ำของลขิสิทธ์ิของสินค้ำทีข่ำยหรือให้เช่ำ หรือ ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงนิตำมประมวลรัษฎำกร หรือหลกัฐำนกำรซ้ือขำยจำกต่ำงประเทศ 
พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง/1 ฉบับ เอกสำรเพิม่เตมิ 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหตุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเ้ช่า แผน่ซีดี  แถบ
บนัทึก วดิีทศัน์ แผน่วดิีทศัน์  ดีวดีี หรือแผน่วดีีทศัน์ระบบดิจิทลัเฉพาะท่ี
เก่ียวกบัการบนัเทิง) 

- 

12) 
 

หนังสือช้ีแจงข้อเทจ็จริงของแหล่งทีม่ำของเงนิทุนและหลกัฐำนแสดงจ ำนวน
เงนิทุน หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำทีเ่พ่ือท ำบันทกึถ้อยค ำเกีย่วกบัข้อเทจ็จริงของ
แหล่งทีม่ำของเงนิทุนพร้อมแสดงหลกัฐำนแสดงจ ำนวนเงนิทุนกไ็ด้ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อญัมณีหรือเคร่ืองประดบัซ่ึง
ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

13) 
 

หลกัฐำนหรือหนังสือช้ีแจงกำรประกอบอำชีพหุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกดัควำม
รับผดิ หรือกรรมกำรผู้มอี ำนำจของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณ ี
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อญัมณีหรือเคร่ืองประดบัซ่ึง
ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมคร้ังละ 

 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 

 
 

2) ค่ำคดัส ำเนำเอกสำร 
 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) โทรศพัท ์: Call Center 1570 

 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน
เป็นหา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน (หา้งหุน้ส่วนสามญันิติบุคคล และหา้งหุน้ส่วนจ ากดั) บริษทัจ ากดั และบริษทัมหาชนจ ากดั 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
2)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก ำหนดพำณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญติัทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 
4)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6)ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เร่ือง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีและนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 
2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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7)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมลูทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2555   
8)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
9)ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เร่ือง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10)ค ำส่ังส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ท่ี 1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และเลขค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์จังหวดับึงกำฬ 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร:ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ไม่มี 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:24 การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน (หา้งหุน้ส่วนสามญันิติบุคคล และหา้งหุน้ส่วนจ ากดั) 
บริษทัจ ากดั และบริษทัมหาชนจ ากดั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบีย้ควำมพกิำร 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบ้ียความพิการใหค้นพิการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
พ.ศ.2553 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหค้นพิการ ลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
ในปีงบประมาณถดัไป ณ ท่ีท าการองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมีภูมิล าเนา หรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนด 
หลกัเกณฑ ์
ผูมี้สิทธิจะไดรั้บเงินเบ้ียความพิการ ตอ้งเป็นผูมี้คุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปน้ี 
 1. มีสญัชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมการคุณภาพชีวติคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยืน่ค  าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผูดู้แลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับ
เงินสดดว้ยตนเอง หรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดู้แลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ ์ผูอ้นุบาล 
แลว้แต่กรณี 
ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผูเ้ยาวซ่ึ์งมีผูแ้ทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ ์
หรือผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี ยืน่ค  าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักล่าว 
วธีิกำร 
  1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถดัไป ใหค้นพิการ หรือผูดู้แลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผู ้
พิทกัษ ์ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี ยืน่ค  าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ี
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 
 2.กรณีคนพิการท่ีไดรั้บเงินเบ้ียความพิการจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมา ใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแลว้ 
 3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรั้บเบ้ียความพิการไดย้า้ยท่ีอยู ่และยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรับเงินเบ้ียความพิการตอ้งไปแจง้ต่อองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
กองสวสัดิกำรและสังคม เทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยน ของทุกปี) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวนัหยดุรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 นาที 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถดัไป                 
หรือผูรั้บมอบอ านาจ ยืน่ค  าขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน และเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลกัฐานประกอบ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : 20 นำที (ระบรุะยะเวลำท่ีให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้ รับผิดชอบ คือ เทศบำล.....(ระบุ) / องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยำ) 

20 นาที กรมส่งเสริมการปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยืน่ค  าขอลงทะเบียนใหผู้ข้อ
ลงทะเบียน 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : 10 นำที (ระบรุะยะเวลำท่ีให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้ รับผิดชอบ คือ เทศบำล.....(ระบุ) / องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยำ) 

10 นาที กรมส่งเสริมการปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัคนพกิำรตำมกฎหมำยว่ำด้วย กำรส่งเสริมกำรคุณภำพชีวติคน
พกิำรพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงนิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีทีผู้่ขอรับเงนิเบีย้ควำมพกิำร
ประสงค์ขอรับเงนิเบีย้ยงัชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชนหรือบัตรอ่ืนทีอ่อกโดยหน่วยงำนของรัฐทีม่รูีปถ่ำย
พร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคนพกิำร ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พทิกัษ์ ผู้อนุบำล 
แล้วแต่กรณี (กรณีย่ืนค ำขอแทน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงนิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคนพกิำร ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พทิกัษ์ ผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี (กรณีทีค่นพกิำรเป็นผู้เยำว์ซ่ึงมผู้ีแทน
โดยชอบ คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ หรือคนไร้ควำมสำมำรถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พทิกัษ์ หรือผู้อนุบำล แล้วแต่กรณีกำรย่ืนค ำขอแทนต้องแสดง
หลกัฐำนกำรเป็นผู้แทนดงักล่ำว) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มข้ีอมลูค่ำธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 
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หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัส่งเสริมการพฒันาเศรษฐกิจ สงัคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน ส านกั
ส่งเสริมการพฒันาเศรษฐกิจ สงัคม และการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ข้ึนทะเบียน 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 
1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลกัเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบีย้ควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 09:39 การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียความพิการ เทศบาลต าบล
เวยีงสระ 
 

 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขึน้ทะเบียนขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. เป็นผูมี้สญัชาติไทย มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตกรุงเทพมหานครตามทะเบียนบา้น 
2. มีอายหุกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซ่ึงไดล้งทะเบียน และยืน่ค  าขอรับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุ่อกรุงเทพมหานคร 
3. ไม่เป็นผูไ้ดรั้บสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวสิาหกิจ หรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดแ้ก่ ผูรั้บเงิน
บ านาญ เบ้ียหวดั บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใด ในลกัษณะเดียวกนั ผูสู้งอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะห์ของรัฐ หรือองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน ผูท่ี้ไดรั้บเงินเดือน ค่าตอบแทน รายไดป้ระจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอยา่งอ่ืนท่ีรัฐ หรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัให้
เป็นประจ า ยกเวน้คนพิการและผูป่้วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และระเบียบกรุงเทพมหานคร 
หมำยเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อย
แลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ใหส้ามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท า
บนัทึก ความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ียืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา ท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบ
อ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอรับทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ผ่ำยกองสวสัดิกำร เทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (เปิดรับขึน้ทะเบียนระหว่ำงวนัท่ี 1 - 30 พฤศจิกำยนของ
ทุกปี ในวนัจันทร์ – วนัศุกร์ ยกเว้นวนัหยดุรำชกำร และวนัหยดุนักขัต
ฤกษ์ ระหว่ำงเวลำ 8.30 น. – 16.30 น.) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนัท าการ 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยืน่แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายแุละเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบเอกสาร (เฉพาะราย) (ด าเนินการพร้อมขั้นตอนท่ี 2) 
(หมำยเหต:ุ (เปิดรับขึน้ทะเบียน ระหว่ำงวนัท่ี 1-30 พฤศจิกำยนของ
ทุกปี (30 วนั) 

30 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรพจิำรณำ 
ตรวจสอบคุณสมบติัของผูม้ายืน่แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยงั
ชีพผูสู้งอาย ุ
(หมำยเหต:ุ (ด ำเนินกำรหลงัปิดรับลงทะเบียนท้ังหมด) 

30 วนัท าการ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุบตัรประจ าตวัประชาชนผูสู้งอาย)ุ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุทะเบียนบา้นผูสู้งอาย)ุ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ ำตวัประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจ) กำรลงทะเบียน 
หรือกำรรับเงนิแทนผู้สูงอำยุ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจกำรลงทะเบียน (กรณีมอบอ ำนำจกำรลงทะเบียนแทน
ผู้สูงอำยุ) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
5) 

 
หนังสือมอบอ ำนำจกำรรับเงนิ (กรณีมอบอ ำนำจกำรรับเงนิแทนผู้สูงอำยุ) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หน้ำสมุดบัญชีธนำคำร (กรณรัีบเงนิผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มค่ีำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ

 
2) หนงัสือมอบอ านาจ 

 
 
หมำยเหตุ 
- 
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ช่ือกระบวนงำน:การข้ึนทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัพฒันาสงัคม ส านกัพฒันาสงัคม ส านกัพฒันาสงัคม 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ข้ึนทะเบียน 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลกัเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอำย ุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 
2)ระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดสวสัดิกำรและกำรสงเครำะห์ พ.ศ. 2557 
ระดบัผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุขององคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2552 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 09:27 การข้ึนทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุเทศบาลต าบลเวยีงสระ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 ตามพระราชบญัญติัภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรับช าระภาษีป้ายแสดงช่ือ ยีห่อ้ 
หรือเคร่ืองหมายท่ีใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได ้โดยมีหลกัเกณฑ ์
วธีิการ และเง่ือนไข ดงัน้ี 
1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองคก์ารบริหารส่วนต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขั้นตอนและวธีิการเสียภาษี 
2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพื่อยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับช าระภาษี (เจา้ของป้ายช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจา้ของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนั นบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมิน) ตอ้งช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผูรั้บประเมิน (เจา้ของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่ไดรั้บแจง้ การ
ประเมิน เพ่ือใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บอทุธรณ์ 
ตามพระราชบญัญติัภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ขเพ่ิมเติมไดใ้นขณะนั้น ผูรั้บค าขอและ
ผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/
เพ่ิมเติม หากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอหรือ 
ยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้ 
เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
กองคลงั เทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :15 วนั 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อใหพ้นกังาน
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : 1 นำที (ภำยในเดือนมนีำคมของทุกปี) 
2. หน่วยงำนผู้ รับผิดชอบ คือ เทศบำลต ำบลเวยีงสระ) 

1 นาที กรมส่งเสริมการปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

 

2) กำรพจิำรณำ 
พนกังานเจา้หนา้ท่ีพจิารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจง้การประเมินภาษี 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 1 นำที  นับจำกวนัท่ีย่ืนแสดง
รำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) (ตำมพระรำชบัญญติัวิธีปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงำนผู้ รับผิดชอบ คือ เทศบำลต ำบลเวยีงสระ) 

1 นาที กรมส่งเสริมการปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้ของป้ายช าระภาษี 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 15 วนั นับแต่ได้รับแจ้งกำร
ประเมิน (กรณีช ำระเกิน 15 วนั จะต้องช ำระเงินเพ่ิมตำมอัตรำท่ี
กฎหมำยก ำหนด) 
2. หน่วยงำนผู้ รับผิดชอบ คือ เทศบำลต ำบลเวยีงสระ) 

15 วนั กรมส่งเสริมการปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชนหรือบัตรทีอ่อกให้โดยหน่วยงำนของรัฐพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
หมำยเหต-ุ 

- 

3) แผนผงัแสดงสถำนทีต่ั้งหรือแสดงป้ำย รำยละเอยีดเกีย่วกบัป้ำย วนั เดือน ปี ที่ - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ตดิตั้งหรือแสดง 

ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ0ชุด 
 

4) 
 

หลกัฐำนกำรประกอบกจิกำร เช่น ส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำ ส ำเนำทะเบียน
พำณิชย์ ส ำเนำทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิม่ 
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล (กรณีนติบุิคคล) พร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบเสร็จรับเงนิภำษีป้ำย (ถ้ำม)ี  
ฉบับจริง0ชุด 
ส ำเนำ1ชุด 
 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณมีอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มข้ีอมลูค่ำธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) เทศบาล...../องคก์ารบริหารส่วนต าบล...../เมืองพทัยา (ระบุหน่วยงานท่ีไดรั้บมอบหมายใหรั้บเร่ืองร้องเรียน) หมายเลข

โทรศพัท ์................................ หรือ ....................................... (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถา้มี) 
 

2) ส านกัส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
3)  
4)   

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืน่อทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

 
 
หมำยเหตุ 

- 
ช่ือกระบวนงำน:การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน ส านกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 
1)พ.ร.บ.ภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 17:35 การรับช าระภาษีป้าย เทศบาลต าบลเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งตลาด (ยกเวน้ กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนทอ้งถ่ินหรือองคก์รของรัฐท่ีไดจ้ดัตั้งตลาดข้ึน
ตามอ านาจหนา้ท่ี แต่ตอ้งปฏิบติัตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือเจา้หนา้ท่ีท่ี
รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัเสีย
ค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่
ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตส้ินสุดแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ และกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2 คร้ัง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผูน้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
  2.เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
  (2) ตอ้งยืน่ค  าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ
 (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตำมหลกักำรปฏิบัติน้ันสถำน
ประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ย่ืนค ำขอใบอนุญำตในเขต
ท้องถ่ินน้ัน (กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งตลาดพร้อม
หลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน)) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอต่ออำยใุบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่ง
กำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 



246 
 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งตลาดแก่ผูข้อต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีทีม่กีำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

5) 
 

หลกัฐำนทีแ่สดงกำรเป็นผู้มอี ำนำจลงนำมแทนนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง เช่น ส ำเนำใบอนุญำตส่ิงปลูก
สร้ำงอำคำร หรือหลกัฐำนแสดงว่ำอำคำรนั้นสำมำรถใช้ประกอบกำรได้ตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

7) แผนทีโ่ดยสังเขปแสดงสถำนทีต่ั้งตลำด - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

8) 
 

เอกสำรและหลกัฐำนอ่ืนๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนท้องถิ่นประกำศก ำหนด เช่น 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขำยของและผู้ช่วยขำยของในตลำดหรือหลกัฐำนทีแ่สดง
ว่ำ ผ่ำนกำรอบรมเร่ืองสุขำภิบำลอำหำร ตำมหลกัสูตรทีท้่องถิน่ก ำหนด เป็น
ต้น 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อตัรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจดัตั้งตลำด ฉบับละไม่เกนิ 2,000 บำทต่อ

ปี 
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน)) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
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หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งตลาด 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3)กฎกระทรวงว่ำด้วยสุขลกัษณะของตลำด พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 23:23 การขอต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งตลาด เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนทีส่ะสมอำหำร พืนทีเ่กนิ 200 
ตำรำงเมตร 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของใน
ตลาด จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ
(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาต
ส้ินสุดแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ และกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2 คร้ัง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผูน้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
   2.เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
  (2) ตอ้งยืน่ค  าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ
 (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตำมหลกักำรปฏิบัติน้ันสถำน
ประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ย่ืนค ำขอใบอนุญำตในเขต
ท้องถ่ินน้ัน  (กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ )/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น 
ขณะนั้น ใหจ้ดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยืน่เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและ
ผูย้ืน่ค  าขอลงนามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอต่ออำยใุบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่ง
กำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แก่ผูข้อ
ต่ออายใุบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ)) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีทีม่กีำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

5) 
 

หลกัฐำนทีแ่สดงกำรเป็นผู้มอี ำนำจลงนำมแทนนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง เช่น ส ำเนำใบอนุญำตส่ิงปลูก
สร้ำงอำคำร หรือหลกัฐำนแสดงว่ำอำคำรนั้นสำมำรถใช้ประกอบกำรได้ตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

7) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำต ผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำรและผู้ปรุงอำหำร - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อตัรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจดัตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่

สะสมอำหำร พ้ืนทีเ่กนิ 200 ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกนิ 1,500 บำทต่อปี 
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 23:28 การขอต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือ
เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอ
พร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตส้ินสุดแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตราย
ใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ และกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2 คร้ัง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผูน้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
  2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (2) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตำมหลกักำรปฏิบัติน้ันสถำน
ประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ย่ืนค ำขอใบอนุญำตในเขต
ท้องถ่ินน้ัน (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ท่ีรับผิดชอบในกำรให้บริกำรในเขต
ท้องถ่ินน้ัน)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2.หำกผู้ขอต่ออำยใุบอนญุำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่งกำรคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) กำรพจิำรณำ 
การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทาง
สาธารณะแก่ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ)) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) กำรพจิำรณำ 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

แผนทีสั่งเขปแสดงทีต่ั้งจ ำหน่ำยสินค้ำ (กรณีเร่ขำยไม่ต้องมแีผนที)่ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำต และผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำร หรือเอกสำร
หลกัฐำนทีแ่สดงว่ำผ่ำนกำรอบรมหลกัสูตรสุขภบิำลอำหำร (กรณีจ ำหน่ำย
สินค้ำประเภทอำหำร) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อตัรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในทีห่รือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลกัษณะวธีิกำรจดัวำงสินค้ำในทีห่นึ่งทีใ่ดโดยปกต ิ ฉบับละ
ไม่เกนิ 500 บำทต่อปี  
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลกัษณะกำรเร่ขำย  ฉบับละไม่เกนิ  50  บำทต่อปี 
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 22:31 การขอต่ออายใุบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ 
เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินใหเ้ป็นกิจการท่ีตอ้งควบคุมในเขตทอ้งถ่ินนั้น) จะตอ้งยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอ
พร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตส้ินสุดแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตราย
ใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ และกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2 คร้ัง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผูน้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
  2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
 (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑว์ธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานทีใ่ห้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตำมหลกักำรปฏิบัติน้ันสถำน
ประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องท่ีใดให้ย่ืนค ำขอใบอนุญำตในเขต
ท้องถ่ินน้ัน  (กองสำธำรณสุข เทศบบำลต ำบลเวยีงสระ)/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น จนท. แจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ใหจ้ดัท า
บนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลงนามไว้
ในบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอต่ออำยใุบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่ง
กำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายต่อสุขภาพแก่ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ)) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด (ตามประเภทกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีทีม่กีำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลกัฐำนทีแ่สดงกำรเป็นผู้มอี ำนำจลงนำมแทนนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

ส ำเนำเอกสำรสิทธ์ิ หรือสัญญำเช่ำ หรือสิทธิอ่ืนใด ตำมกฎหมำยในกำรใช้
ประโยชน์สถำนทีท่ีใ่ช้ประกอบกจิกำรในแต่ละประเภทกจิกำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลกัฐำนกำรอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรทีแ่สดงว่ำอำคำร
ดงักล่ำวสำมำรถใช้ประกอบกจิกำรตำมทีข่ออนุญำตได้ 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

8) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้องในแต่ละประเภทกจิกำร เช่น 
ใบอนุญำตตำม พ.ร.บ. โรงงำน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. กำรเดนิเรือในน่ำนน ำ้ไทย พ.ศ. 2546 เป็น
ต้น 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

9) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนเฉพำะกจิกำรทีก่ฎหมำยก ำหนดให้มกีำรประเมนิผล
กระทบ เช่น รำยงำนกำรวเิครำะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม (EIA) รำยงำนกำร
ประเมนิผลกระทบต่อสุขภำพ (HIA) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลกำรตรวจวดัคุณภำพด้ำนส่ิงแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกจิกำรทีก่ ำหนด) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลกัฐำนแสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมเร่ืองสุขำภบิำลอำหำร 
(กรณีย่ืนขออนุญำตกจิกำรทีเ่กีย่วข้องกบัอำหำร) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อตัรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรที่เป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 

ขึน้อยู่กบัประเภทของกจิกำร 
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2)กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์ วิธีกำร และมำตรกำรในกำรควบคุมสถำนประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ พ.ศ. 2545 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 22:39  การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยติดเช้ือ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

  
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.  หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมูลฝอยติดเช้ือ โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชน์ตอบแทนดว้ยการ
คิดค่าบริการ จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ
(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาต
ส้ินสุดแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ และกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2 คร้ัง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผูน้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (1) ผูป้ระกอบกิจการท่ีประสงคข์อรับใบอนุญาตตอ้งไม่มีประวติัถูกด าเนินคดีดา้นการจดัการมูลฝอยท่ีไม่ถูกสุขลกัษณะ 
 (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (3) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นสุขลกัษณะการก าจดัมูลฝอยติดเช้ือ และดา้นคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานถูกตอ้ง
ตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตำมหลกักำรปฏิบัติน้ันสถำน
ประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ย่ืนค ำขอใบอนุญำตในเขต
ท้องถ่ินน้ัน (กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท.สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การก าจดัมูลฝอยติดเช้ือ พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอต่ออำยใุบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่ง
กำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจดัมูลฝอยติดเช้ือแก่ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ)) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร หรือใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีก่ ำจดัมูลฝอยตดิเช้ือทีไ่ด้รับใบอนุญำตและ
มกีำรด ำเนินกจิกำรทีถู่กต้องตำมหลกัสุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสัญญำว่ำจ้ำง
ระหว่ำงผู้ขนกบัผู้ก ำจดัมูลฝอย 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรก ำจดัมูลฝอยทีแ่สดงรำยละเอยีดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลงัคน งบประมำณ วสัดุอุปกรณ์ และวธีิกำร
บริหำรจดักำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงวุฒกิำรศึกษำของเจ้ำหน้ำทีค่วบคุม ก ำกบั ในกำร
จดักำรมูลฝอยตดิเช้ือ อย่ำงน้อย 2 คน         
  1) คุณสมบตัสิ ำเร็จกำรศึกษำไม่ต ำ่กว่ำปริญญำตรีหรือเทยีบเท่ำในสำขำวชิำ
วทิยำศำสตร์ ในด้ำนสำธำรณสุข สุขำภิบำล ชีววทิยำ และวทิยำศำสตร์
กำรแพทย์ ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง         
 2) คุณสมบัตสิ ำเร็จกำรศึกษำไม่ต ำ่กว่ำปริญญำตรีหรือเทยีบเท่ำในสำขำวชิกำ

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

รวศิวกรรมศำสตร์ในด้ำนสุขำภิบำล วศิวกรรมส่ิงแวดล้อม และ
วศิวกรรมเคร่ืองกล ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

7) 
 

เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ปฏิบัตงิำนทีท่ ำหน้ำทีก่ ำจดัมูลฝอยตดิเช้ือผ่ำนกำร
ฝึกอบรมกำรป้องกนัและระงบักำรแพร่เช้ือหรืออนัตรำยทีอ่ำจเกดิจำกมูลฝอย
ตดิเช้ือ (ตำมหลกัสูตรและระยะเวลำตำมทีก่ระทรวงสำธำรณสุขก ำหนดโดย
ประกำศในรำชกจิจำนุเบกษำ) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

8) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัตงิำน
ในกำรก ำจดัมูลฝอยตดิเช้ือ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มค่ีำธรรมเนียม 

(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดท้องถ่ิน) 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต หรือต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมูลฝอยติดเช้ือ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 22:45  การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมูลฝอยติด
เช้ือ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยทัว่ไป 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมูลฝอยทัว่ไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชน์ตอบแทนดว้ยการคิด
ค่าบริการ จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ
(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาต
ส้ินสุดแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ และกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2 คร้ัง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผูน้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
  2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (1) ผูป้ระกอบกิจการท่ีประสงคข์อรับใบอนุญาตตอ้งไม่มีประวติัถูกด าเนินคดีดา้นการจดัการมูลฝอยท่ีไม่ถูกสุขลกัษณะ 
  (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (3) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นสุขลกัษณะการก าจดัมูลฝอยทัว่ไป และดา้นคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานถูกตอ้ง
ตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตำมหลกักำรปฏิบัติน้ันสถำน
ประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ย่ืนค ำขอใบอนุญำตในเขต
ท้องถ่ินน้ัน  (กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ)/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การก าจดัมูลฝอยทัว่ไป พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของพืน้ท่ี) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของพืน้ท่ี 
2. หำกผู้ขอต่ออำยใุบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่ง
กำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของพืน้ท่ี 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) - 
การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจดัมูลฝอยทัว่ไปแก่ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของพืน้ท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของพืน้ท่ี 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร หรือใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีก่ ำจดัมูลฝอยทัว่ไปทีไ่ด้รับใบอนุญำตและมี
กำรด ำเนินกจิกำรทีถู่กต้องตำมหลกัสุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสัญญำว่ำจ้ำง
ระหว่ำงผู้ขนกบัผู้ก ำจดัมูลฝอย 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรก ำจดัมูลฝอยทีแ่สดงรำยละเอยีดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลงัคน งบประมำณ วสัดุอุปกรณ์ และวธีิกำร
บริหำรจดักำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงวุฒกิำรศึกษำของเจ้ำหน้ำทีค่วบคุม ก ำกบั ในกำร
จดักำรมูลฝอยทัว่ไป อย่ำงน้อย 2 คน        
   1) คุณสมบัตสิ ำเร็จกำรศึกษำไม่ต ำ่กว่ำปริญญำตรีหรือเทยีบเท่ำในสำขำวชิำ
วทิยำศำสตร์ในด้ำนสำธำรณสุข สุขำภิบำล อนำมยัส่ิงแวดล้อม ด้ำนใดด้ำน
หนึ่ง        
  2) คุณสมบตัสิ ำเร็จกำรศึกษำไม่ต ำ่กว่ำปริญญำตรีหรือเทยีบเท่ำในสำขำ 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

วชิำกำรวศิวกรรมศำสตร์ในด้ำนสุขำภิบำล วศิวกรรมส่ิงแวดล้อม และ
วศิวกรรมเคร่ืองกล ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

7) 
 

เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ปฏิบัตงิำนทีท่ ำหน้ำทีก่ ำจดัมูลฝอยทัว่ไปผ่ำนกำร
ฝึกอบรมด้ำนสุขอนำมยัและควำมปลอดภัยจำกกำรท ำงำน (ตำมหลกัเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นก ำหนด) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

8) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัตงิำน
ในกำรก ำจดัมูลฝอยทัว่ไป 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มค่ีำธรรมเนียม 

 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมูลฝอยทัว่ไป 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 22:52  การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมูลฝอย
ทัว่ไป  เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 

 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรรับท ำกำรก ำจัดส่ิงปฏิกูล 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัส่ิงปฏิกลู โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชน์ตอบแทนดว้ยการคิด
ค่าบริการ จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ
(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาต
ส้ินสุดแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ และกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2 คร้ัง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผูน้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
  2.เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (2) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นสุขลกัษณะการก าจดัส่ิงปฏิกลู และดา้นคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานถูกตอ้งตาม
หลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตำมหลกักำรปฏิบัติน้ันสถำน
ประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ย่ืนค ำขอใบอนุญำตในเขต
ท้องถ่ินน้ัน (  กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ)/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำทีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การก าจดัส่ิงปฏิกลู พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน)) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอต่ออำยใุบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่ง
กำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน (ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาตกิจการรับท าการก าจดัส่ิง
ปฏิกลูแก่ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ)) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหต-ุ 
3) 

 
ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร หรือใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีก่ ำจดัส่ิงปฏิกูลทีไ่ด้รับใบอนุญำตและมกีำร
ด ำเนินกจิกำรทีถู่กต้องตำมหลกัสุขำภิบำล 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรก ำจดัส่ิงปฏิกลูทีแ่สดงรำยละเอยีดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลงัคน งบประมำณ วสัดุอุปกรณ์ และวธีิกำร
บริหำรจดักำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ปฏิบัตงิำนทีท่ ำหน้ำทีก่ ำจดัส่ิงปฏิกลูผ่ำนกำรฝึกอบรม
ด้ำนสุขอนำมยัและควำมปลอดภยัจำกกำรท ำงำน (ตำมหลกัเกณฑ์ทีท้่องถิ่น
ก ำหนด) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัตงิำน
ในกำรก ำจดัส่ิงปฏิกูล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มค่ีำธรรมเนียม 

(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 
หมำยเหตุ 

ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัส่ิงปฏิกลู 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 22:59 การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัส่ิงปฏิกลู 
เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรรับท ำกำรเกบ็ และขนมูลฝอยติดเช้ือ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชน์ตอบแทน
ดว้ยการคิดค่าบริการ จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อน
ใบอนุญาตส้ินอาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการ
ต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อน
วนัใบอนุญาตส้ินสุดแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ และกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2 คร้ัง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผูน้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (1) ผูป้ระกอบกิจการท่ีประสงคข์อรับใบอนุญาตตอ้งไม่มีประวติัถูกด าเนินคดีดา้นการจดัการมูลฝอยท่ีไม่ถูกสุขลกัษณะ 
  (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (3) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นยานพาหนะขนมูลฝอยทัว่ไป ดา้นผูข้บัข่ีและผูป้ฏิบติังานประจ ายานพาหนะ ดา้น
สุขลกัษณะวธีิการเก็บขนมูลฝอยติดเช้ือตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และมีวธีิการควบคุมก ากบัการขนส่งเพ่ือป้องกนัการลกัลอบท้ิงมูลฝอย
ใหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถานทีใ่ห้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตำมหลกักำรปฏิบัติน้ันสถำน
ประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ย่ืนค ำขอใบอนุญำตในเขต
ท้องถ่ินน้ัน (กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอต่ออำยใุบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่ง
กำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือแก่ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ)) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ 
)) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร (ในกรณีทีม่สีถำนขีน
ถ่ำย) หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงคุณวุฒิของเจ้ำหน้ำทีรั่บผดิชอบในกำรเกบ็ และขน
มูลฝอยตดิเช้ือ อย่ำงน้อย หนึ่งคน (คุณสมบัตสิ ำเร็จกำรศึกษำไม่ต ำ่กว่ำ
ปริญญำตรีหรือเทยีบเท่ำในสำขำวทิยำศำสตร์ ด้ำนสำธำรณสุข สุขำภิบำล 
ชีววทิยำ และวทิยำศำสตร์กำรแพทย์ ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

5) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีรั่บก ำจดัมูลฝอยตดิเช้ือทีไ่ด้รับใบอนุญำต
และมกีำรด ำเนินกจิกำรทีถู่กต้องตำมหลกัสุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสัญญำ
ว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้ก ำจดัมูลฝอย 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

6) 
 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยทีแ่สดงรำยละเอยีดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลงัคน งบประมำณ วสัดุอุปกรณ์ และวธีิกำร
บริหำรจดักำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 

- 



290 
 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 
7) 

 
เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ขบัขีแ่ละผู้ปฏิบัตงิำนประจ ำยำนพำหนะผ่ำนกำร
ฝึกอบรมกำรป้องกนัและระงบักำรแพร่เช้ือหรืออนัตรำยทีอ่ำจเกดิจำกมูลฝอย
ตดิเช้ือ (ตำมหลกัสูตรและระยะเวลำทีก่ระทรวงสำธำรณสุขก ำหนดโดย
ประกำศในรำชกจิจำนุเบกษำ) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

8) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัตงิำน
ในกำรเกบ็ขนมูลฝอยตดิเช้ือ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มค่ีำธรรมเนียม 

(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
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หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3)กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรก ำจัดมลูฝอยติดเชือ้ พ.ศ. 2545 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 23:06 การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูล
ฝอยติดเช้ือ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
 
 
 
 
 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรรับท ำกำรเกบ็ และขนมูลฝอยทัว่ไป 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทัว่ไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชน์ตอบแทนดว้ย
การคิดค่าบริการ จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนุญาตส้ิน
อาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อตอ่อายใุบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาต
ส้ินสุดแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ และกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2 คร้ัง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผูน้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผูป้ระกอบกิจการท่ีประสงคข์อรับใบอนุญาตตอ้งไม่มีประวติัถูกด าเนินคดีดา้นการจดัการมูลฝอยท่ีไม่ถูกสุขลกัษณะ 
  (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (3) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นยานพาหนะขนมูลฝอยทัว่ไป ดา้นผูข้บัข่ีและผูป้ฏิบติังานประจ ายานพาหนะ ดา้น
สุขลกัษณะวธีิการเก็บขนมูลฝอยทัว่ไปตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และมีวธีิการควบคุมก ากบัการขนส่งเพ่ือป้องกนัการลกัลอบท้ิงมูลฝอย
ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตำมหลกักำรปฏิบัติน้ันสถำน
ประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ย่ืนค ำขอใบอนุญำตในเขต
ท้องถ่ินน้ัน (กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเหิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บ และขนมูลฝอยทัว่ไป พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนงำนท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2.หำกผู้ขอต่ออำยใุบอนญุำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่งกำรคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยทัว่ไปแก่ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ)) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ)) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร (ในกรณีทีม่สีถำนขีน
ถ่ำย) หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีรั่บก ำจดัมูลฝอยทัว่ไปทีไ่ด้รับใบอนุญำต
และมกีำรด ำเนินกจิกำรทีถู่กต้องตำมหลกัสุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสัญญำ
ว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้ก ำจดัมูลฝอย 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยทีแ่สดงรำยละเอยีดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลงัคน งบประมำณ วสัดุอุปกรณ์ และวธีิกำร
บริหำรจดักำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ขบัขีแ่ละผู้ปฏิบัตงิำนประจ ำยำนพำหนะผ่ำนกำร
ฝึกอบรมด้ำนกำรจดักำร     มูลฝอยทัว่ไป (ตำมหลกัเกณฑ์ทีท้่องถิน่ก ำหนด) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

7) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัตงิำน - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ในกำรเกบ็ขนมูลฝอย 

ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มค่ีำธรรมเนียม 

(หมำยเหต:ุ ( (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน))) 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน)) 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทัว่ไป 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 23:12 การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูล
ฝอยทัว่ไป เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรรับท ำกำรเกบ็ และขนส่ิงปฏิกูล 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกลู โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชนต์อบแทนดว้ยการ
คิดค่าบริการ จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ ภายใน..ระบุ..... วนั ก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ
(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาต
ส้ินสุดแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 
 
ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ และกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2 คร้ัง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผูน้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (2) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นยานพาหนะขนส่ิงปฏิกลู ดา้นผูข้บัข่ีและผูป้ฏิบติังานประจ ายานพาหนะ ดา้น
สุขลกัษณะวธีิการเก็บขนส่ิงปฏิกลูถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และมีวธีิการควบคุมก ากบัการขนส่งเพ่ือป้องกนัการลกัลอบท้ิงส่ิงปฏิกลูให้
ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดทอ้งถ่ิน) 
 (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตำมหลกักำรปฏิบัติน้ันสถำน
ประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ย่ืนค ำขอใบอนุญำตในเขต
ท้องถ่ินน้ัน (กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ)/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บ และขนส่ิงปฏิกลู พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจาหนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอต่ออำยใุบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่ง
กำรคืนด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน (ตำม พ.ร.บ. กำร

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
สำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนส่ิงปฏิกลู แก่ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน     ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่
อำจมคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้อง
และครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั 
จนกว่ำจะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุ    เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีรั่บก ำจดัส่ิงปฏกิูลทีไ่ด้รับใบอนุญำตและมี
กำรด ำเนินกจิกำรทีถู่กต้องตำมหลกัสุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสัญญำว่ำจ้ำง
ระหว่ำงผู้ขนกบัผู้ก ำจดัส่ิงปฏิกูล 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรเกบ็ขนส่ิงปฏิกลูทีแ่สดงรำยละเอยีดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลงัคน งบประมำณ วสัดุอุปกรณ์ และวธีิกำร
บริหำรจดักำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ขบัขีแ่ละผู้ปฏิบัตงิำนประจ ำยำนพำหนะผ่ำนกำร
ฝึกอบรมด้ำนกำรจดักำร     ส่ิงปฏิกูล (ตำมหลกัเกณฑ์ทีท้่องถิน่ก ำหนด) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัตงิำน
ในกำรเกบ็ขนส่ิงปฏิกลู 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล ฉบับละ

ไม่เกนิ 3,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกลู 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 23:17  การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนส่ิง
ปฏิกลู เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจดัตั้งตลาด (ยกเวน้ กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนทอ้งถ่ินหรือองคก์รของรัฐท่ีไดจ้ดัตั้งตลาดข้ึนตาม
อ านาจหนา้ท่ี แต่ตอ้งปฏิบติัตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ โดย
ยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ี
รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการ ตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท.สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจดัตั้งตลาดพร้อมหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่งกำรคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาตจดัตั้งตลาดแก่ผูข้ออนุญาตทราบ พร้อม
แจง้สิทธิในการอทุธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ) 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีทีม่กีำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

5) 
 

หลกัฐำนทีแ่สดงกำรเป็นผู้มอี ำนำจลงนำมแทนนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง เช่น ส ำเนำใบอนุญำตส่ิงปลูก
สร้ำงอำคำร หรือหลกัฐำนแสดงว่ำอำคำรนั้นสำมำรถใช้ประกอบกำรได้ตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

7) 
 

แผนทีโ่ดยสังเขปแสดงสถำนทีต่ั้งตลำด 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุ เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

8) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขำยของและผู้ช่วยขำยของในตลำดหรือหลกัฐำนทีแ่สดง
ว่ำผ่ำนกำรอบรมเร่ืองสุขำภิบำลอำหำร ตำมหลกัสูตรทีท้่องถิน่ก ำหนด 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อตัรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจดัตั้งตลำด ฉบับละไม่เกนิ 2,000 บำทต่อปี 

(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

3)  
 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตจดัตั้งตลาด 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2)กฎกระทรวงว่ำด้วยสุขลกัษณะของตลำด พ.ศ. 2551 
3)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:52 การขอใบอนุญาตจดัตั้งตลาด เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พืน้ทีเ่กนิ 200 ตำรำง
เมตร 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของใน
ตลาด ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อม
ทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
  2.เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน) 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่งกำรคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แก่ผูข้ออนุญาตทราบ พร้อม
แจง้สิทธิในการอทุธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ)) 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) หนังสือรับรองนิตบุิคคล - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง1ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีทีม่กีำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

- 

5) 
 

หลกัฐำนทีแ่สดงกำรเป็นผู้มอี ำนำจลงนำมแทนนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง เช่น ส ำเนำใบอนุญำตส่ิงปลูก
สร้ำงอำคำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรของสถำนประกอบกำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำต ผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำรและผู้ปรุงอำหำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสม

อำหำร พื้นทีเ่กนิ 200 ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกนิ 3,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

3)  
 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน)) 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:46 การขอใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ี
รับผิดชอบ โดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน ณ กลุ่ม/
กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
   2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
(1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (2) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทาง
สาธารณะ พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่งกำรคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะแก่
ผูข้ออนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2.ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ)) 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ)) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

แผนทีสั่งเขปแสดงทีต่ั้งจ ำหน่ำยอำหำร (กรณีเร่ขำยไม่ต้องมแีผนที)่ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ก าหนด) 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำต และผู้จ ำหน่ำยอำหำร หรือเอกสำร
หลกัฐำนทีแ่สดงว่ำผ่ำนกำรอบรมหลกัสูตรสุขำภบิำลอำหำร (กรณจี ำหน่ำย
สินค้ำประเภทอำหำร) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อตัรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในทีห่รือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลกัษณะวธีิกำรจดัวำงสินค้ำในทีห่นึ่งทีใ่ดโดยปกต ิ ฉบับละ
ไม่เกนิ 500 บำทต่อปี  
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลกัษณะกำรเร่ขำย  ฉบับละไม่เกนิ  50  บำทต่อปี 
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน)) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

3)  
 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 
หมำยเหตุ - 
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ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 
1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:54 การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ เทศบาล
ต าบลเวยีงสระ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนด
ไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินใหเ้ป็นกิจการท่ีตอ้งควบคุมในเขตทอ้งถ่ินนั้น) ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ โดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน 
ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
 (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ิน

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
ก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่งกำรคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
(ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผูข้ออนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ)) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด (ตามประเภทกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีทีม่กีำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลกัฐำนทีแ่สดงกำรเป็นผู้มอี ำนำจลงนำมแทนนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

ส ำเนำเอกสำรสิทธ์ิ หรือสัญญำเช่ำ หรือสิทธิอ่ืนใด ตำมกฎหมำยในกำรใช้
ประโยชน์สถำนทีท่ีใ่ช้ประกอบกจิกำรในแต่ละประเภทกจิกำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลกัฐำนกำรอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรทีแ่สดงว่ำอำคำร
ดงักล่ำวสำมำรถใช้ประกอบกจิกำรตำมทีข่ออนุญำตได้ 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

8) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้องในแต่ละประเภทกจิกำร เช่น 
ใบอนุญำตตำม พ.ร.บ. โรงงำน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. กำรเดนิเรือในน่ำนน ำ้ไทย พ.ศ. 2546 เป็น
ต้น 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

9) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนเฉพำะกจิกำรทีก่ฎหมำยก ำหนดให้มกีำรประเมนิผล
กระทบ เช่น รำยงำนกำรวเิครำะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม (EIA) รำยงำนกำร
ประเมนิผลกระทบต่อสุขภำพ (HIA) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลกำรตรวจวดัคุณภำพด้ำนส่ิงแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกจิกำรทีก่ ำหนด) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลกัฐำนแสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมเร่ืองสุขำภบิำลอำหำร 
(กรณีย่ืนขออนุญำตกจิกำรทีเ่กีย่วข้องกบัอำหำร) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 
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ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) แล้วแต่ละประเภท 

(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

3)  
 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน)) 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สุขภาพ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2)กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์ วิธีกำร และมำตรกำรในกำรควบคุมสถำนประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ พ.ศ. 2545 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:49  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ
 เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตประกอบกจิกำรรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยทัว่ไป 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมูลฝอยทัว่ไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชนต์อบแทนดว้ยการคิด
ค่าบริการ ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด 
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (1) ผูป้ระกอบกิจการท่ีประสงคข์อรับใบอนุญาตตอ้งไม่มีประวติัถูกด าเนินคดีดา้นการจดัการมูลฝอยท่ีไม่ถูกสุขลกัษณะ 
  (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (3) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นสุขลกัษณะการก าจดัมูลฝอยทัว่ไป และดา้นคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานถูกตอ้ง
ตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจดัมูลฝอยทัว่ไป พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 



329 
 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขออนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่งกำรคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมูลฝอย
ทัว่ไปแก่ผูข้ออนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิในการอทุธรณ์ 
 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ) 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร หรือใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีก่ ำจดัมูลฝอยทัว่ไปทีไ่ด้รับใบอนุญำตและมี
กำรด ำเนินกจิกำรทีถู่กต้องตำมหลกัสุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสัญญำว่ำจ้ำง
ระหว่ำงผู้ขนกบัผู้ก ำจดัมูลฝอย 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรก ำจดัมูลฝอยทีแ่สดงรำยละเอยีดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลงัคน งบประมำณ วสัดุอุปกรณ์ และวธีิกำร
บริหำรจดักำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ปฏิบัตงิำนทีท่ ำหน้ำทีก่ ำจดัมูลฝอยทัว่ไปผ่ำนกำร
ฝึกอบรมด้ำนสุขอนำมยัและควำมปลอดภัยจำกกำรท ำงำน (ตำมหลกัเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นก ำหนด) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัตงิำน
ในกำรก ำจดัมูลฝอยทัว่ไป 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

8) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงวุฒกิำรศึกษำของเจ้ำหน้ำทีค่วบคุม ก ำกบั ในกำร
จดักำรมูลฝอยทัว่ไป อย่ำงน้อย 2 คน    
       1. คุณสมบัตสิ ำเร็จกำรศึกษำไม่ต ำ่กว่ำปริญญำตรีหรือเทยีบเท่ำใน
สำขำวชิำวทิยำศำสตร์ในด้ำนสำธำรณสุข สุขำภิบำล อนำมยัส่ิงแวดล้อม ด้ำน
ใดด้ำนหนึ่ง       
   2. คุณสมบัตสิ ำเร็จกำรศึกษำไม่ต ำ่กว่ำปริญญำตรีหรือเทยีบเท่ำในสำขำ 
วชิกำรวศิวกรรมศำสตร์ในด้ำนสุขำภิบำล วศิวกรรมส่ิงแวดล้อม และ
วศิวกรรมเคร่ืองกล ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง 
ฉบับจริง0ฉบบั 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มค่ีำธรรมเนียม 

(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน)) 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมูลฝอยทัว่ไป 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:43 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมูลฝอยทัว่ไป 
เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตประกอบกจิกำรรับท ำกำรก ำจัดส่ิงปฏิกูล 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัส่ิงปฏิกลู โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชน์ตอบแทนดว้ยการคิดค่าบริการ 
ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (2) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นสุขลกัษณะการก าจดัส่ิงปฏิกลู และดา้นคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานถูกตอ้งตาม
หลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจดัส่ิงปฏิกลู พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน)) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ให้
ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขออนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่งกำรคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 
สุราษฎร์ธานี 

 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัส่ิงปฏิกลู
แก่ผูข้ออนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ) 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร หรือใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหต(ุ    เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 
4) 

 
เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีก่ ำจดัส่ิงปฏิกูลทีไ่ด้รับใบอนุญำตและมกีำร
ด ำเนินกจิกำรทีถู่กต้องตำมหลกัสุขำภิบำล 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

5) 
 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรก ำจดัส่ิงปฏิกลูทีแ่สดงรำยละเอยีดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลงัคนงบประมำณ วสัดุอุปกรณ์ และวธีิกำร
บริหำรจดักำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

6) 
 

เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ปฏิบัตงิำนทีท่ ำหน้ำทีก่ ำจดัส่ิงปฏิกลูผ่ำนกำรฝึกอบรม
ด้ำนสุขอนำมยัและควำมปลอดภยัจำกกำรท ำงำน (ตำมหลกัเกณฑ์ทีท้่องถิ่น
ก ำหนด) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัตงิำน
ในกำรก ำจดัส่ิงปฏิกูล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

 
 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรก ำจัดส่ิงปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 3,000 

บำทต่อปี 
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

3)  
 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน)) 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัส่ิงปฏิกลู 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:56 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัส่ิงปฏิกลู เทศบาล
ต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตประกอบกจิกำรรับท ำกำรเกบ็ และขนมูลฝอยติดเช้ือ 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชน์ตอบแทนดว้ยการ
คิดค่าบริการ ตอ้งยืน่ขออนุญาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด 
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (1) ผูป้ระกอบกิจการท่ีประสงคข์อรับใบอนุญาตตอ้งไม่มีประวติัถูกด าเนินคดีดา้นการจดัการมูลฝอยท่ีไม่ถูกสุขลกัษณะ 
  (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (3) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นยานพาหนะขนมูลฝอย ดา้นผูข้บัข่ีและผูป้ฏิบติังานประจ ายานพาหนะ ดา้น
สุขลกัษณะวธีิการเก็บขนมูลฝอยติดเช้ือตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และมีวธีิการควบคุมก ากบัการขนส่งเพ่ือป้องกนัการลกัลอบท้ิงมูลฝอย
ใหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
)) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่งกำรคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) - 
การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูล
ฝอยติดเช้ือแก่ผูข้ออนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัอำจมี
ค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
 
 
 
 



343 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
 

- 

3) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร (ในกรณีทีม่สีถำนขีน
ถ่ำย) หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

4) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงคุณวุฒิของเจ้ำหน้ำทีรั่บผดิชอบในกำรเกบ็ และขน
มูลฝอยตดิเช้ือ อย่ำงน้อย หนึ่งคน (คุณสมบัตสิ ำเร็จกำรศึกษำไม่ต ำ่กว่ำ
ปริญญำตรีหรือเทยีบเท่ำในสำขำวทิยำศำสตร์ ด้ำนสำธำรณสุข สุขำภิบำล 
ชีววทิยำ และวทิยำศำสตร์กำรแพทย์ ด้ำนใดด้ำนหนึ่ง) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

5) 
 

เอกสำรหรือหลกัฐำนแสดงสถำนทีรั่บก ำจดัมูลฝอยตดิเช้ือทีไ่ด้รับใบอนุญำต
และมกีำรด ำเนินกจิกำรทีถู่กต้องตำมหลกัสุขำภิบำล โดยมหีลกัฐำนสัญญำ
ว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกบัผู้ก ำจดัมูลฝอย 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

6) 
 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยทีแ่สดงรำยละเอยีดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลงัคน งบประมำณ วสัดุอุปกรณ์ และวธีิกำร
บริหำรจดักำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 

- 



344 
 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 
7) 

 
เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ขบัขีแ่ละผู้ปฏิบัตงิำนประจ ำยำนพำหนะผ่ำนกำร
ฝึกอบรมกำรป้องกนัและระงบักำรแพร่เช้ือหรืออนัตรำยทีอ่ำจเกดิจำกมูลฝอย
ตดิเช้ือ (ตำมหลกัสูตรและระยะเวลำทีก่ระทรวงสำธำรณสุขก ำหนดโดย
ประกำศในรำชกจิจำนุเบกษำ) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

8) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัตงิำน
ในกำรเกบ็ขนมูลฝอยตดิเช้ือ 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มค่ีำธรรมเนียม 

(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

3)  
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แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3)กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรก ำจัดมลูฝอยติดเชือ้ พ.ศ. 2545 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:58 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติด
เช้ือ เทศบาลต าบลเวยีงสระ 

 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตประกอบกจิกำรรับท ำกำรเกบ็ และขนมูลฝอยทัว่ไป 
หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทัว่ไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชน์ตอบแทนดว้ยการคิด
ค่าบริการ ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด 
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
  2.เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (1) ผูป้ระกอบกิจการท่ีประสงคข์อรับใบอนุญาตตอ้งไม่มีประวติัถูกด าเนินคดีดา้นการจดัการมูลฝอยท่ีไม่ถูกสุขลกัษณะ 
  (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (3) หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการ ดา้นยานพาหนะขนมูลฝอยทัว่ไป ดา้นผูข้บัข่ีและผูป้ฏิบติังานประจ ายานพาหนะ ดา้น
สุขลกัษณะวธีิการเก็บขนมูลฝอยทัว่ไปตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และมีวธีิการควบคุมก ากบัการขนส่งเพ่ือป้องกนัการลกัลอบท้ิงมูลฝอย
ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมำยเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานทีใ่ห้บริการ 
กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลู
ได้ตำมหน้ำท่ีรับผิดชอบ 
- ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 



347 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 
 
ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยทัว่ไป พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน) 

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2.  หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่งกำรคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน (ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูล
ฝอยทัว่ไปแก่ผูข้ออนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ) 

8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำกำรให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 ฉบับจริง0ฉบบั 

ส ำเนำ1ฉบบั 
 

3) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร (ในกรณีทีม่สีถำนขีน
ถ่ำย) หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

4) 
 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรเกบ็ขนมูลฝอยทีแ่สดงรำยละเอยีดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน ควำมพร้อมด้ำนก ำลงัคน งบประมำณ วสัดุอุปกรณ์ และวธีิกำร
บริหำรจดักำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุ เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

5) 
 

เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ขบัขีแ่ละผู้ปฏิบัตงิำนประจ ำยำนพำหนะผ่ำนกำร
ฝึกอบรมด้ำนกำรจดักำรมูลฝอยทัว่ไป (ตำมหลกัเกณฑ์ทีท้่องถิน่ก ำหนด) 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

6) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดงกำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของผู้ปฏิบัตงิำน
ในกำรเกบ็ขนมูลฝอย 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 

 
 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มค่ีำธรรมเนียม 

(หมำยเหต:ุ (อัตรำค่ำธรรมเนียมระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

3)  
 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของถ่ิน) 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทัว่ไป 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
2)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 02:00 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอย
ทัว่ไป เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พืน้ทีเ่กนิ 200 ตำรำง
เมตร 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร :เทศบาลต าบลเวยีงสระ อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำม)ี ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของใน
ตลาด ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อม
ทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
   2.เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้น
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถานทีใ่ห้บริการ 
กองสำธำรณสุข ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวยีงสระ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (1. อปท. สำมำรถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตำมหน้ำท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวนัเวลำท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริกำร) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 วนั 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร พร้อม

15 นาที เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 



353 
 

ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
หลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน) 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ และความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้น ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ีก ำหนดในแบบบันทึกควำมบกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่งคืนค ำขอและเอกสำร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตแุห่งกำรคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ แนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมำยก ำหนดภำยใน  
30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
)) 

20 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

4) -การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 8 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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ล ำดบั ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนทีรั่บผดิชอบ 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แก่ผูข้ออนุญาตทราบ พร้อม
แจง้สิทธิในการอทุธรณ์ 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจ
มคี ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัท่ีเอกสำรถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้ขออนุญำตทรำบทุก 7 วนั จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ)) 

อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 
สุราษฎร์ธานี 

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด  
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำให้บริกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำมบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระ) 

1 วนั เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
อ าเภอเวยีงสระ จงัหวดั 

สุราษฎร์ธานี 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต-ุ 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
3) 

 
หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีทีม่กีำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

- 

5) 
 

หลกัฐำนทีแ่สดงกำรเป็นผู้มอี ำนำจลงนำมแทนนิตบุิคคล 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนทีเ่กีย่วข้อง เช่น ส ำเนำใบอนุญำตส่ิงปลูก
สร้ำงอำคำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรของสถำนประกอบกำร 
ฉบับจริง0ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำต ผู้ช่วยจ ำหน่ำยอำหำรและผู้ปรุงอำหำร 
ฉบับจริง1ฉบบั 
ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสม

อำหำร พื้นทีเ่กนิ 200 ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกนิ 3,000 บำทต่อปี 
(หมำยเหต:ุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน)) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีงสระ 451  ม.4  ต.บา้นสอ้ง อ.เวยีงสระ จ.สุราษฎร์ธานี    โทร.077-362056 

 
2) ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(หมำยเหต:ุ (เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 
หมำยเหตุ 
- 

ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั กรมอนามยั กรมอนามยั 
ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1)พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นทีใ่ห้บริกำร:ทอ้งถ่ิน 
กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถิตขิองกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 
ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:46 การขอใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร เทศบาลต าบลเวยีงสระ 
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