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84. การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 301
85. การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 306
86. การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 313
87. การแจงขุดดิน 323
88. การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 328
89. การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 334
90. การแจงถมดิน 344
91. การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 349
92. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 355
93. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง 359

สวนทองถ่ิน
94. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 362
95. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 366
96. การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษ 370

รายเดือนถึงแกกรรม)
97. การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครอง 374

สวนทองถ่ิน
98. การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครอง 377

สวนทองถ่ินถึงแกกรรม)
99. การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวของ 380

องคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี)



หนา
100. การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 383
101. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 386
102. การรับชําระภาษีปาย 389
103. การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 393
104. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 397
105. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี 402

เกิน 200 ตารางเมตร
106. การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 407
107. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 411
108. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 417
109. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 423
110. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 428
111. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 433
112. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 438
113. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 443

200 ตารางเมตร
114. การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 448
115. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 452
116. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 458
117. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 464
118. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 469
119. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 474
120. การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 479

พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร
121. การแจงเริ่มประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 483
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คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขท่ีซํ้ากัน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขท่ีซ้ํากัน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง

หรือบานเลขท่ีซ้ํากัน (ระเบียบฯขอ 36 และขอ 39)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย
2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและ
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป



-2-

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนขอเท็จจริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดลอมและรวบรวม
ความเห็นเพ่ือเสนอใหนาย
ทะเบียนพิจารณา

5 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล
การพิจารณา

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -

2)

หนังสือมอบ
อํานาจและบัตร
ประจําตัว
ประชาชนผูมอบ
อํานาจ

- 1 - ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ)
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15. คาธรรมเนียม
- ไมมี -

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอเลขท่ีบาน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอเลขท่ีบาน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเลขท่ีบาน (ระเบียบฯ ขอ 32)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีสรางบานเสร็จ
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที
13. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูแจง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
ใบรับแจงเก่ียวกับ
บาน (ท.ร. 9)

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -

2)
เอกสารการเปน
เจาของกรรมสิทธิ์
ท่ีดิน

กรมท่ีดิน - 1 ฉบับ (ถามี)

3)

เอกสารการขอ
อนุญาตกอสราง
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร

- 1 - ฉบับ (ถามี)
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15. คาธรรมเนียม
- ไมมี -

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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มือสําหรับประชาชน : การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานช่ัวคราว
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือ ผูไดรับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตสรางบานเสร็จ
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
ใบรับแจงเก่ียวกับ
บาน (ท.ร. 9)

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -

2)
เอกสารการเปน
เจาของกรรมสิทธิ์
ท่ีดิน

กรมท่ีดิน - 1 ฉบับ (ถามี)

3)

เอกสารการขอ
อนุญาตกอสราง
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร

- 1 - ฉบับ (ถามี)
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15. คาธรรมเนียม
- ไมมี –

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ประกาศสํานักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑเงื่อนไขและวิธีการในการของหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา
20/1 แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูรองเกิด/ท่ีผูรองมีชื่อในทะเบียนบาน/ท่ีผูรองมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน)
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูรอง หรือผูไดรับมอบอํานาจ
2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดลอมท่ี
เก่ียวของ เก่ียวกับบิดา
มารดา สัญชาติของบิดา
มารดา ถึงสถานท่ีเกิด
จํานวนพ่ีนองรวมบิดามารดา
และทีอยูปจจุบัน และ
รวบรวมหลักฐานท้ังหมด
พรอมความเห็น เสนอให
นายอําเภอพิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายอําเภอ พิจารณา
พยานหลักฐาน แลวแจงผล
การพิจารณาใหนายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียน
ทองถ่ินทราบ

9 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ

-

4)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
ดําเนินการ และแจงผลการ
พิจารณา

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

2) รูปถาย 2 นิ้ว
จํานวน 2 รูป

- 1 - ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาทะเบียน
บาน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ
เชน ท.ร.38 ,
ท.ร. 38/1 ,
ท.ร.38 ก หรือ
ท.ร.38 ข

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -

2)

หลักฐานท่ีแสดง
วาเกิดใน
ราชอาณาจักร
(ถามี)

- 1 - ฉบับ (เชน หลักฐาน
ลงบัญชีทหาร
กองเกิน ,
ใบสําคัญประจําถ่ิน
ท่ีอยู หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว เปนตน)

15. คาธรรมเนียม
- ไมมี -

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาว
ท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวท่ีมี
ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคน

สัญชาติไทยหรือคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ (ระเบียบฯ ขอ 112)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีผูตายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน)
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน
2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป



-14-

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
หลักฐานการจด
ทะเบียนคนตาย

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -

2)

หลักฐานการตาย
ท่ีออกโดยรัฐบาล
ของประเทศท่ีมี
การตาย

- 1 - ฉบับ (แปลและรับรอง
ความถูกตองจาก
กระทรวงการ
ตางประเทศ)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชนของเจา
บาน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ -

2)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร. 14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 1 ฉบับ (ท่ีมีชื่อคนตาย)

3)

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนผูท่ี
ไดรับมอบหมาย

- 1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย)
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15. คาธรรมเนียม
- ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือมีคําสั่งศาลใหผูใด
เปนคนสาบสูญ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน]การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือมี

คําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ (ระเบียบฯ ขอ 111/1)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน)
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน
2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ี
ปรากฎชื่อคน
สาบสูญ)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชนเจา
บาน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ -

2) สําเนาคําสั่งศาล - - 1 ฉบับ -

3)

หนังสือ
มอบหมาย พรอม
บัตรประจําตัวผู
มอบหมาย

- 1 - ฉบับ -
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน (ระเบียบฯ ขอ 6)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

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

ความประสงคจะทําหนาท่ีเปนเจาบาน
2. เงื่อนไข

(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา นายทะเบียน พิจารณารับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที

12. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรอง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร. 14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีผูรองประสงคจะ
ขอลงรายการเปน
เจาบาน)

14. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

15. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงรือ้ถอนบาน หรือบานถูกทําลาย

(ระเบียบ ขอ 34 และ ขอ 35)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูรอง คือ ผูท่ีมีความประสงคจะแจงการรื้นบาน หรือแจงบานถูกทําลาย
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีมีการรื้อถอน หรือบานถูกทําลาย
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร. 14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสาร
หลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ี
เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี

เอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน (ระเบียบขอ 127)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
- ผูรอง ไดแก เจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเปนตนฉบับ

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรอง กรณี
เจาของรายการ
หรือผูมีสวนไดเสีย
มาดําเนินการดวย
ตนเอง)

2)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูมอบหมาย
พรอมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
หลักฐานท่ีแสดง
ความเปนผูมีสวน
ไดเสีย

- 1 - ฉบับ -

15. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียม 20 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบยีนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร

(ระเบียบฯ ขอ 124)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
- ผูรอง ไดแก เจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร ไดท่ีสํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที
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13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรองกรณี
เจาของรายการ
หรือผูมีสวนไดเสีย
มาดําเนินการ)

2)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูมอบหมาย
พรอมหนังสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย)

3)
หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมีสวนได
เสีย

- 1 - ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

15. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียม 20 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กท่ีถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฎ
บุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กท่ีถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฎ
บุพการีหรือบุพากรีทอดท้ิง

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- กฎกระทรวงการพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กท่ีถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการี
หรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและ

สัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาติ (เด็กท่ีถูกทอดท้ิง เด็ก
เรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดท้ิง)

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีหนวยงานสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย หรือหนวยงานของรัฐหรือหนวยงาน
เอกชนท่ีสงเคราะหชวยเหลือเด็กตามรายชื่อหนวยงานท่ีกระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด รับตัวเด็กไวตั้งอยู)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.ผูยื่นคํารอง ไดแก

(1)กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดท้ิง ไดแก เจาหนาท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความ
ม่ันคงของมนุษยท่ีรับตัวเด็กไว

(2)เด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงซึ่งอยูในการอุปการะของของหนวยงานของรัฐหรือ
หนวยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการชวยเหลือเด็ก ไดแก หัวหนาหนวยงานหรือผูไดรับ
มอบหมาย
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา รวบรวมพยานหลักฐาน
เสนอใหนายอําเภอแหง
ทองท่ี พิจารณาอนุมัติ/ไม
อนุมัติ  และแจงผลการ
พิจารณาใหนายทะเบียน
ทราบ

89 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน

-

3)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจง

การเกิด และแจงผลการ
พิจารณา

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะหหรือท่ี
เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับ
ตัวเด็กท่ีแจงเกิดไว)

2)
บันทึกการรับตัว
เด็กไว

- 1 1 ฉบับ (ท่ีออกโดย
พนักงานฝาย
ปกครอง หรือ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ตํารวจ หรือ
เจาหนาท่ีพัฒนา
สังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย)

3) หลักฐานสําหรับ
รับตัวเด็กไว

- 1 - ฉบับ -

4) รูปถายของเด็ก 2
นิ้ว จํานวน 2 รูป

- 1 - ฉบับ -

5) หลักฐานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของกับเด็ก

- 1 - ฉบับ (ท้ังพยานเอกสาร
หรือพยานวัตถุ)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียน

บานแบบเดิม (ระเบียบฯ ขอ 94)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ
2. สถานท่ียื่นคํารอง ประกอบดวย
(1) กรณีผูรองมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู ใหยื่นคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียน

ทองถ่ิน ท่ีออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู แลวแตกรณี
(2) กรณีผูรองมีหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิม ใหยื่นคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน ท่ีผู

รองมีชื่ออยูในหลักฐานทะเบียนบานเปนครั้งสุดทาย
3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
4. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา การตรวจสอบหลักฐาน
พยานบุคคล พยานแวดลอม
และรวมรวมขอเท็จจริง
พรอมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรอง ถามี
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนแบบขาว
ดํา ฯลฯ)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ)

2)

หลักฐานทะเบียน
ราษฎรท่ีมี
รายการบุคคลท่ี
ขอเพ่ิมชื่อ เชน
สูติบัตร ใบแจง
การยายท่ีอยู หรือ
ทะเบียนบาน
แบบเดิม

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ตามแตกรณี)

3)

เอกสารท่ีราชการ
ออกให เชน
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานทหาร

- 1 - ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.

3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในประเทศไทย เปนการ
ถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย เปนการถาวรขอ
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ี

อยูในประเทศไทย เปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ 101)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนผูรอง เจาบาน
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขา
ทะเบียนบาน โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน
พิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูรอง ถามี)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)

ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาวของผูขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองท่ี
หนวยงานของรัฐ
ออกใหเพ่ือรับรอง
การไดรับอนุญาต
ใหมีถ่ินท่ีอยู

สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง (สตม.)

1 1 ฉบับ -

3)

สําเนาทะเบียน
บาน (ท.ร. 13)
สําเนาทะเบียน
ประวัติหรือบัตร
ประจําตัวคนซึ่ง
ไมมีสัญชาติไทย

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 1 ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการ
อนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน ท.ร. 13
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให
อยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. 13

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศ

ไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. 13
(ระเบียบฯ ขอ 106)

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนผูรอง เจาบาน
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขา
ทะเบียนบาน โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน
พิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ของผูรอง

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ถามี)

2)

หนังสือเดินทาง
ของผูขอเพ่ิมชื่อ
ซึ่งแปลเปน
ภาษาไทย โดย
สถาบันท่ี
นาเชื่อถือ

- 1 - ฉบับ -

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทาง
กลับประเทศไทย
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับ
ประเทศไทย

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุ

จําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบฯ ขอ 96/2)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีบิดา มารดา ญาติพ่ีนอง หรือผูปกครองของผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา ตรวจสอบหลักฐาน
สอบสวนเจาบาน และบุคคล
ท่ีนาเชื่อถือได ใหปรากฎ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ
และความจําเปนท่ีไมอาจ
เดินทางกลับประเทศไทยได
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอให นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรอง ถามี
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา
ฯลฯ)

2)

หนังสือรับรอง
การเกิดท่ีออกให
โดยสถานทูต
หรือสถานกงสุล
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกใหโดย
หนวยงานของ
รัฐบาล
ตางประเทศท่ีผู
ขอเพ่ิมชื่อเกิด

- 1 - ฉบับ (เอกสารรับรอง
การเกิดท่ีออกโดย
รัฐบาลตางประเทศ
ตองผานการแปล
และรับรองจาก
กระทรวงการ
ตางประเทศของ
ไทย)

3)

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให

- 1 - ฉบับ (เชน หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานทหาร ถา
มี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีช่ือใน
ทะเบียนบานขอเพิ่มช่ือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบาน
ขอเพ่ิมชื่อ

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตาง

ดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ 100)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู)
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนผูรอง เจาบาน
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขา
ทะเบียนบาน โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น
เสนอ นายอําเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน
ดําเนินการเพ่ิมชื่อเขาใน
ทะเบียนบาน  และแจงใหผู
รองทราบ

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูรองถามี)

2)

ใบสําคัญประจํา
ถ่ินท่ีอยู หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาวของผูขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองท่ี
หนวยงานรัฐออก
ใหเพ่ือรับรองการ
ไดรับอนุญาตใหมี
ถ่ินท่ีอยู

สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง (สตม.)

1 1 ฉบับ -

3)

สําเนาทะเบียน
บานท่ีคนตางดาว
ผูนั้นเคยมีชื่อ
ปรากฏอยู

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 1 ฉบับ (ถามี)

4)

สําเนาทะเบียน
บาน (ท.ร. 13)
หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 1 ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดิน
ทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามา
ในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ

หรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย
(ระเบียบฯ ขอ 95)

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 90 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบตัิ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบ
ขอหารือดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณาโดย
หนวยงานอ่ืน

นายทะเบียนทําหนังสือไปยัง
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง
แหงทองท่ีท่ีผูนั้นเดินทางเขา
มาในประเทศไทย เพ่ือ
พิสูจนสัญชาติ

60 วัน สํานักงานตรวจ
คนเขาเมือง
(สตม.)

(เม่ือไดรับแจงการ
พิสูจนสัญชาติแลว
จึงเสนอใหนาย
ทะเบียนพิจารณา)

3)

การพิจารณา ตรวจสอบพยานหลักฐาน
พยานบุคคล พยานแวดลอม
และรวบรวมขอเท็จจริง
พรอมหนังสือยืนยันการ
พิสูจนสัญชาติจากสํานักงาน
ตรวจคนเขาเมือง และ
ความเห็นให นายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียน
ทองถ่ินเพ่ือพิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

4)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต  และ
แจงใหผูรองทราบ

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ)

2)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ถามี เชน บัตร
ประจําตัวประชาชน
ขาวดํา ฯลฯ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

3)

หลักฐานท่ี
เก่ียวของกับผูขอ
เพ่ิมชื่อ เชน
หนังสือเดินทาง
หนังสือรับรอง
การเกิด

- 1 1 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม
15. คาธรรมเนียม

-ไมมี-
16. ชองทางการรองเรียน

1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160
โทร. 074-795013 ตอ 21

2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมี

หลักฐานการเกิด (ระเบียบฯ ขอ 96)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู )

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อเปนผูเยาวใหบิดา มารดา หรือผูปกครองตามกฎหมายเปนผูยื่น)
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป



-49-

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา ตรวจสอบหลักฐาน เจาบาน
และบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาและ
รายการบุคคลของผูขอเพ่ิม
ชื่อ สอบสวนเจาบานท่ีขอ
เพ่ิมชื่อและคํายินยอม โดย
รวบรวมขอเท็จจริง พรอม
ความเห็น เสนอนายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียน
ทองถ่ินพิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอ หรือ
นายทะเบียนทองถ่ิน
พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต
และแจงผลการพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรอง ถามี
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา
ฯลฯ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)

หลักฐานการเกิด
ของผูรอง

- 1 - ฉบับ (หลักฐานการจด
ทะเบียนคนเกิด ท่ี
ออกใหโดย
สถานทูตไทย หรือ
สถานกงสุลไทย ใน
ตางประเทศ หรือ
หลักฐานการเกิดท่ี
ออกใหโดย
หนวยงานของ
ประเทศท่ีบุคคล
นั้นเกิด)

3)

เอกสารท่ีแปล
และรับรอง โดย
กระทรวงการ
ตางประเทศของ
ไทย

- 1 - ฉบับ (กรณีผูรองมี
หลักฐานการเกิดท่ี
ออกใหโดย
หนวยงานของ
ประเทศท่ีบุคคล
นั้นเกิด)

4) หนังสือเดินทาง
ของผูขอเพ่ิมชื่อ

- 1 1 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
(ท.ร. 14)

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของ
ตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของ
ตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity)

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลบัจากตางประเทศ

โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) (ระเบียบฯ ขอ 96/1)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู )
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 90 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบ
ขอหารือดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณาโดย
หนวยงานอ่ืน

กรณีท่ีผูขอเพ่ิมชือ่มีเอกสาร
ราชการท่ีระบุวาเปนผูมี
สัญชาติไทย ใหทําเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหนวยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดังกลาว

60 วัน - -

3)

การพิจารณา เม่ือไดรับแจงจากหนวยงาน
ท่ีออกเอกสารราชการระบุวา
ผูขอเพ่ิมชื่อเปนผูมีสัญชาติ
ไทยแลว ใหสอบสวนเจาบาน
พรอมคํายินยอมใหเพ่ิมชื่อ ผู
แจง และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ
โดยรวบรวมขอเท็จจริง
พรอมความเห็น เสนอให
นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

4)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีผูรองขอเพ่ิมชื่อ)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี เชน บัตร
ประจําตัว
ประชาชนขาวดํา
ฯลฯ)

2)

หลักฐานท่ีมี
รายการบุคคล
ของผูขอเพ่ิมชื่อ

- 1 - ฉบับ (เชน หนังสือ
เดินทางของ
ตางประเทศ หรือ
หนังสือสําคัญ
ประจําตัว
หลักฐานการศึกษา
หรือหลักฐานทหาร
ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร

เม่ือป พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ขอ 93)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร - วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู )

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. จะตองเปนผูท่ีเกิดกอนวันท่ี 1มิถุนายน 2499
2. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
4. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลักฐาน พยานบุคคล
พยานแวดลอม  และ
รวบรวมขอเท็จจริง พรอม
ความเห็นให นายอําเภอ
แหงทองท่ี พิจารณา อนุมัติ/
ไมอนุมัติ

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน ดําเนินการ
เพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน
และแจงใหผูรองทราบ

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรอง ถามี
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา )
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)

หลักฐานท่ีมี
รายการบุคคล
ของผูขอเพ่ิมชื่อ
เชน บัญชี
สํามะโนครัว
ทะเบียนสมรส

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ถามี)

3)

เอกสารท่ีราชการ
ออกให เชน
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานทหาร

- 1 - ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน โดยไมมี
หลักฐานมาแสดง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐานมา
แสดง

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อใน

ทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐานมาแสดง (ระเบียบฯ ขอ 97)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบรกิาร สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูขอเพ่ิมชื่อนั้นมีภูมิลําเนาอยู)
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนผูรอง เจาบาน
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฎขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมา ของผู
ขอเพ่ิมชื่อ โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น
เสนอให นายอําเภอทองท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน
ดําเนินการเพ่ิมชื่อเขาใน
ทะเบียนบาน และแจงใหผู
ขอเพ่ิมชื่อทราบ

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ)



-59-

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรอง ถามี
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา
ฯลฯ)

2)

หลักฐานราชการ
อ่ืน เชน หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานทหาร

- 1 1 ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.

3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลข
ประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัว
ประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย"

ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง
(ระเบียบฯ ขอ 99)

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบานกอนถูกลงรายการ "ตายหรือจําหนาย")
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนผูรอง เจาบาน
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และสาเหตุท่ีมีการ
แจงการตาย หรือการ
จําหนายรายการบุคคล เพ่ือ
สอบสวนวาเปนการแจงโดย
ทุจริตหรือไม โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น
เสนอ นายอําเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน
ดําเนินการยกเลิกการลง
รายการ และแจงใหผูรอง
ทราบ

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีมีการลงรายการ
"ตายหรือ
จําหนาย")

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรอง ถามี )
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
มรณบัตร หรือใบ
รับแจงการตาย

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (กรณีลงรายการ
"ตาย")

2)

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให
เชน หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานทหาร

- 1 - ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.

3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน

(ระเบียบขอ 56/1)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร - วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจงไดแก บิดา หรือมารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผูไดรับมอบหมายจากบิดา

มารดาหรือผูปกครอง
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีเด็กเกิด
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนผูแจง
และบัตร
ประจําตัว
ประชาชนบิดา
มารดา (ถามี)

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ -

2)

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีปรากฎชื่อบิดา
มารดา หรือ
ผูปกครองท่ีชอบ
ดวยกฎหมายของ
เด็กท่ีเกิด)

3)

หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร. 1/1
ท่ีออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล
หรือผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA)

- 1 - ฉบับ (ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA)
ท่ีตรวจพิสูจนจาก
หนวยงานของรัฐ
หรือสถาบันท่ี
นาเชื่อถือ ซึ่งแสดง
ความสัมพันธการ
เปนบิดามารดา
ของเด็กท่ีเกิด)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) หนังสือ
มอบหมาย

- 1 - ฉบับ (กรณีมอบหมายให
บุคคลอ่ืนแจงแทน)

2)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของพยานบุคคล
ท่ีมาใหถอยคํา
อยางนอย 2 คน)

15. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียม 20 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน

(ระเบียบฯ ขอ 52 และ ขอ 54)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจงไดแก

(1) กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานท่ีเด็กเกิด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน
(2) กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีเด็กเกิด
3. เงือ่นไข

(1)การพิจารณาการไดสัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเปนคนตางดาว และบิดาเปนคนไทย ตองดําเนินการสอบสวน
พยานบุคคล เพ่ือใหไดขอเท็จจริงวาบิดาเปนบุคคลสัญชาติไทย ใชเวลา 1 วัน

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(3) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ของผูแจง และ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
บิดา มารดา
(ถามี)

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ -

2)

สําเนาทะเบียน
บาน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ
ของบิดา มารดา
(ถามี)

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเด็ก
ท่ีเกิด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)

หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ
ท.ร. 1/1

- 1 - ฉบับ (ท่ีออกใหโดย
โรงพยาบาลท่ีเด็ก
เกิด เปนกรณีเด็กท่ี
เกิดใน
สถานพยาบาล)

3)

ใบรับแจงการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1
ตอนหนา

- 1 - ฉบับ (กรณีแจงเกิดกับ
กํานัน ผูใหญบาน
และเด็กเกิดใน
บาน)

4) หนังสือ
มอบหมาย (ถามี)

- 1 - ฉบับ (กรณีมอบใหบุคคล
อ่ืนเปนผูแจง)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.

3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดยีงสาถูกทอดท้ิง
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและ

สัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเดก็ไรเดียงสา
ถูกทอดท้ิง (ระเบียบฯ ขอ 59)

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีหนวยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยท่ีไดรับตัวเด็กไวตั้งอยู)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.. เด็กท่ีจะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 7ป
2. ผูแจง ไดแก เจาหนาท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย ท่ีรับตัวเด็กไว

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)
การพิจารณา การสอบสวนพยานหลักฐาน

พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพรอมความเห็นให

89 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

นายอําเภอ แหงทองท่ี
พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ
และแจงผลการพิจารณาให
นายทะเบียนทราบ

3)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจง

การเกิด และแจงผลการ
พิจารณา

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาทะเบียน
บาน ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะหหรือท่ี
เรียกชื่ออ่ืน ท่ีรับ
ตัวเด็กท่ีแจงเกิด
เอาไว)

2)

บันทึกการรับตัว
เด็กไว

- 1 - ฉบับ (ท่ีออกโดย
พนักงานฝาย
ปกครอง หรือ
ตํารวจ หรือ
เจาหนาท่ีพัฒนา
สังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย
ซึ่งไดรับตัวเด็ก
เอาไว)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

3) รูปถายของเด็ก 2
นิ้ว จํานวน 2 รูป

- 1 - ฉบับ -

4)

หลักฐานอ่ืนๆ ที
เก่ียวของกับตัว
เด็ก ท้ังพยาน
เอกสาร หรือ
พยานวัตถุ

- 1 - ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิดเกินกําหนด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการเกิดเกินกําหนด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ขอ 57)

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร - วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15วัน นับแตวันท่ีเกิด
2. ผูแจง ไดแก

(1) บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ
(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา รวมรวมพยานหลักฐาน
เสนอใหนายอําเภอแหง
ทองท่ีพิจารณา อนุมัติ/ไม
อนุมัติ และแจงผลการ
พิจารณาใหนายทะเบียน
ทราบ

89 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจงการเกิด และแจงผลการ
พิจารณา

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

2)

บัตรประจําตัว
ประชาชน หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว ของบิดา
มารดา หรือ
ผูปกครองของเด็ก

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ถามี)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14 ท่ีมีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผูปกครอง

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ถามี)

2) รูปถายของเด็ก 2
นิ้ว จํานวน 2 รูป

- 1 - ฉบับ -

3)
หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ
ท.ร.1/1

- 1 - ฉบับ (กรณีท่ีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล)

4)
หนังสือ
มอบหมาย

- 1 - ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
แจง)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและ

สัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน (ระเบียบฯ ขอ 57)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีบิดา มารดา หรือผูปกครองท่ีชอบดวยกฎหมายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15วัน นับแตวันท่ีเด็กเกิด
2. ผูแจง ไดแก

(1)บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ
(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา การสอบสวนพยานหลักฐาน
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพรอมความเห็นให
นายอําเภอ แหงทองท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ
และแจงผลการพิจารณาให
นายทะเบียนทราบ

89 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)
การพิจารณา นายทะเบียน พิจารณารับ

แจงการเกิด และแจงผลการ
พิจารณา

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

2)

บัตรประจําตัว
ประชาชน หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว ของบิดา
มารดา หรือ
ผูปกครองของเด็ก

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ถามี)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
(ท.ร.14) ท่ีมีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผูปกครองของเด็ก

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ถามี)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2) รูปถายของเด็ก 2
นิ้ว จํานวน 2 รูป

- 1 - ฉบับ -

3) หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร.1/1

- 1 - ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล)

4)
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA)

- 1 - ฉบับ (กรณีไมมีหนังสือ
รับรองการเกิด
ท.ร.1/1 )

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน

(ระเบียบฯ ขอ 61 และขอ 63)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย)
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูแจง ไดแก
(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูตาย ถามี)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.4/1

- 1 - ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล)

2) ใบรับแจงการตาย
ท.ร.4 ตอนหนา

- 1 - ฉบับ (กรณีแจงตอกํานัน
ผูใหญบาน)

3)

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู ถา
มี)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเช่ือวามีการตาย แตไมพบศพ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ

(ระเบียบฯ ขอ 66)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย)
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูแจงไดแก
(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายกรณีตายนอกบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของผูตาย ถามี)

2) หลักฐานอ่ืนๆ
เก่ียวกับผูตาย

- 1 1 ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1.สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร

(ระเบียบฯ ขอ 65)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร - วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก

(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เงื่อนไข
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

2) เอกสารอ่ืนท่ี
เก่ียวของกับผูตาย

- 1 - ฉบับ (ถามี)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม
15. คาธรรมเนียม

-ไมมี-
16. ชองทางการรองเรียน

1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160
โทร. 074-795013 ตอ 21

2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือ

ตายผิดธรรมชาติ (ระเบียบฯ ขอ 68)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ ( แหงทองท่ีท่ีตาย)
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูแจง ไดแก
(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร จาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน
นายทะเบียน ออกใบรับแจง
การตายเปนหลักฐานใหแกผู
แจง

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณาโดย
หนวยงานอ่ืน

สอบถามความเห็นพนักงาน
ผูท่ีมีหนาท่ีตามกฎหมายวา
ดวยโรคติดตอ หรือพนักงาน
ฝายปกครอง หรือตํารวจ

30 วัน - -

3)

การพิจารณา เม่ือไดรับการแจงจาก
พนักงานท่ีเก่ียวของแลว
นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

7 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 37 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู)

2) หลักฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวของกับผูตาย

- 1 1 ฉบับ (ถามี)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน (ระเบียบฯ ขอ 64/1)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีศพอยู หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากบุคคล

ดังกลาว
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

3 ชั่วโมง สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 ชั่วโมง

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูตาย ถามี)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 1 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู)

2)

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร. 4/1
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล

- 1 - ฉบับ (กรณีท่ีผูตายรักษา
กอนตาย)

3)
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA)

- 1 - ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก
ตัวบุคคลของผูตาย
ได)



-90-

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

4)
พยานหลักฐานอ่ืน
เชน รูปถายงาน
ศพของคนตาย

- 1 - ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียม 20 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.

3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตายเกินกําหนด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการตายเกินกําหนด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตายเกินกําหนด (ระเบียนฯ ขอ 70)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย หรือ ท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา การตรวจสอบหลักฐาน
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม และรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็นให
นายทะเบียนพิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบยีน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูตาย ถามี)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)

หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร. 4/1 ท่ี
ออกโดย
สถานพยาบาล

- 1 - ฉบับ (กรณีท่ีคนตายเขา
รับการรักษากอน
ตาย)

3)
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA)

- 1 - ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก
ตัวบุคคลของ
ผูตาย)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย หรือท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย)
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา การตรวจสอบหลักฐาน
พยานบุคคล และพยาน
แวดลอม และรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็นให
นายทะเบียน พิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูตาย ถามี)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร.4/1
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล

- 1 - ฉบับ (กรณีผูตายเขารับ
การรักษากอน
ตาย)

2)
ผลการตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA)

- 1 - ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก
ตัวบุคคลของ
ผูตาย)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

3)
พยานหลักฐานอ่ืน
เชน รูปถายงาน
ศพของผูตาย

- 1 - ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.

3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ขอ 69)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูรอง ไดแกผูประสงคแจงเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ
2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

2)
ใบมรณบัตร สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของผูตาย)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม
15. คาธรรมเนียม

-ไมมี-
16. ชองทางการรองเรียน

1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160
โทร. 074-795013 ตอ 21

2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม (ระเบียบฯ ขอ 83)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีออกใบแจงยายออก)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
- ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที
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13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (เจาบานหลังเดิม)

2)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย พรอม
ดวยหนังสือ
มอบหมาย กรณี
ไดรับมอบหมายให
แจงแทน)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูยายท่ีอยู ถา
มี)

2)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีผูยายมีชื่อครั้ง
สุดทายกอนการ
ยายออก)

3)
ใบรับแจงการยาย
ท่ีอยู

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีไดรับมาจากใบ
แจงการยายออก)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายเขา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการยายเขา
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายเขา (ระเบียบฯ ขอ 89)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีบานหลังท่ียายเขาตั้งอยู)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายเขา
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (เจาบานท่ีประสงค
จะยายเขา)

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูยายท่ีอยู ถา
มี)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 1 ฉบับ (ท่ีประสงคจะยาย
เขา)

2)

ใบรับแจงการยาย
ท่ีอยู

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีไดรับมาจากการ
ยายออก ซึ่งเจา
บานไดลงชื่อ
ยินยอมใหยายเขา)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.

3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน

และไมรูวาไปอยูท่ีใด (ระเบียบฯ ขอ 81)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีผูออกไปจากบานมีชื่อในทะเบียนบาน)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 30วัน นับแตวันท่ีออกไปจากบานไปครบ 180 วัน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง ในฐานะเจา
บาน)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร. 14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีผูท่ีออกจากบาน
มีชื่ออยู)

2)

หลักฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกับตัวบุคคล
ท่ีออกไปจากบาน
เชน สําเนาบัตร
ประจําตัว (ถามี)

- 1 - ฉบับ -

3)

บัตประจําตัวของ
ผูไดรับมอบหมาย

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (พรอมดวยหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
ไดรับมอบหมายให
แจงแทน)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.

3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบยีนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ

(ระเบียบฯ ขอ 87)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีคนไปตางประเทศมีชื่อในทะเบียนบาน)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจงไดแก เจาบานของบานท่ีคนไปอยูตางประเทศ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง ในฐานะเจา
บาน)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีคนไป
ตางประเทศมีชื่อ
อยู)

2)
หลักฐานการ
เดินทางไป
ตางประเทศ

- 1 1 ฉบับ (ถามี)

3)
บัตรประจําตัว
ประชาชนผูไดัรับ
มอบหมาย

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (หนังสือมอบหมาย
กรณีไดรับมอบให
แจงแทน)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th



-110-

คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายปลายทาง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการยายปลายทาง
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายปลายทาง (ระเบียบฯ ขอ 90)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีบานหลังท่ีจะยายเขาตั้งอยูในเขตพ้ืนท่ี เปนสํานักทะเบียนปลายทาง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก ผูยายท่ีอยู หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตเวลาท่ียายเขา
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูแจง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
ใบแจงการยายท่ี
อยู ท.ร. 6

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -

2)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (บานท่ีประสงคจะ
ยายเขา)

3)

สําเนาบัตร
ประจําตัวเจาบาน

- 1 - ฉบับ (พรอมคํายินยอม
เปนหนังสือ กรณี
ไมไดมาแสดงตน
ตอนายทะเบียน)
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15. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียม 20 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.

3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออก
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการยายออก
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายออก (ระเบียบฯ ขอ 79)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูยายมีชื่อในทะเบียนบาน)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายออก
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง ในฐานะเจา
บาน)

2)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (กรณีไดรับ
มอบหมาย ตองมี
บัตรประจําตัว
ประชาชนผูมอบ
และหนังสือ
มอบหมายจากเจา
บาน)

3) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูยายท่ีอยู ถา
มี)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีจะยายออก)

2)
ใบรับแจงการยาย
ท่ีอยู ท.ร.6 ตอน
หนา

สํานักบริหารการ
ทะเบียน

1 - ฉบับ (กรณีแจงยายกับ
กํานัน ผูใหญบาน)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรบัแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง (ระเบียบฯ ขอ

85)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีผูขอยายมีชื่อในทะเบียนบานกลาง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.ผูแจง ไดแก

(1)ผูขอยาย ซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน
(2)บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว)
(3)ผูท่ีไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจงการยายออกไดดวยตนเอง

เนื่องจากเปนเปนคนพิการทางกายจนเดินไมได หรือเปนผูเจ็บปวยทุพลภาพ หรือกรณีจําเปนอ่ืน)
2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดลอม
พรอมเสนอความเห็นให
นายทะเบียนพิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูแจง)

2)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูยายซึ่งมีชื่อ
อยูในทะเบียนบาน
กลาง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู
ไดรับมอบหมาย

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (พรอมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบใหแจง
แทน)

2)
บัตรประจําตัว
ของเจาบาน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ท่ียินยอมใหยาย
เขาทะเบียนบาน
ท.ร. 14)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

3)
ทะเบียนบานฉบับ
เจาบาน ท.ร. 14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ท่ีจะแจงยายเขา)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือ

ชํารุดกอนแจงยายเขา (ระเบียบฯ ขอ 91)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีออกใบแจงการยายออก)

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

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูไดรับ
มอบหมาย)

2)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูยายคนอ่ืนๆ
ท่ีมีชื่อเปนผูยาย
ออกในใบแจงยาย
ท่ีอยูฉบับท่ีสูญหาย
หรือชํารุด กรณีผู
ยายออกมากกวา
1 ราย)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.

3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน

(ระเบียบฯ ขอ 84)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีผูยายท่ีอยูมีชื่อในทะเบียนบาน และบานหลังท่ีจะยายเขาอยูตั้งอยูในเขตสํานักทะเบียน
เดียวกัน)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
2. ระยะเวลาการแจงภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผูแจง)

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (เจาบานท่ียินยอม
ใหยายเขา)

3) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูยายท่ีอยูถา
มี)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ียาย
ออก และท่ียาย
เขา)

2)
ใบรับแจงการยาย
ออกตามแบบ
ท.ร.6 ตอนหนา

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (กรณีแจงยายกับ
กํานัน ผูใหญบาน)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีช่ือและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบานมากกวา 1 แหง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมี

ชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง (ระเบียบฯขอ 109)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู )

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีเจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลท่ีมีชื่อซ้ํา
2. เงือ่นไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและ
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนเจาบานหรือคนท่ีมี
ชื่อซ้ําโดยใหยืนยันใหแนนอน
เพียงแหงเดียวโดยรวบรวม
หลักฐานเพ่ือเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง
ผลการพิจารณา

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ีมี
รายการบุคคลซ้ํา
กัน)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูแจงหรือของ
เจาบาน)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.

3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบาน
ไดตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานไดตาย
ไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือ

ปรากฎวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล (ระเบียบฯขอ 111)
กรณีในเขตและกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน
2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและ
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง
ผลการพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ี
ปรากฎชื่อคนตาย)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของเจาบาน)

2) เอกสารท่ี
เก่ียวของกับผูตาย

- 1 - ฉบับ (ถามี)

3)

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจําตัวผู
มอบหมาย

- 1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th.
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร

(ระเบียบฯขอ 115)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารองไดแกผูท่ีประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูรองยังไม

บรรลุนิติภาวะ)
2. การแกไขรายการซึ่งไมใชรายการสัญชาติไดแก
(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินเปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง
(2) นายอําเภอเปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง

3. เงื่อนไข
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมี

รายการขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดลอมและพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 30วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถามี) สอบสวนเจา
บานพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ
รวบรวมพรอมความเห็น
เสนอใหนายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน
หรือนายอําเภอ (แลวแต
กรณี) พิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินหรือ
นายอําเภอ (แลวแตกรณี)
พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต
และแจงผลการพิจารณา

5 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรอง)

2)

หลักฐานท่ีขอ
แกไข เชน
ทะเบียนบานฉบับ
เจาบาน สูติบัตร
มรณบัตร

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให

- 1 - ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไขรายการสัญชาติ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไขรายการสัญชาติ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
- ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไข

รายการสัญชาติ (ระเบียบฯขอ 115/1)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูรองมีชื่อในทะเบียนบาน)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูรองไดแกผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูรองยังไม

บรรลุนิติภาวะ)
2. กรณีแกไขรายการสัญชาติไดแก

(1) นายอําเภอเปนกรณีแกไขรายการของเจาของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไมมีสัญชาติ&quot;เปนสัญชาติ
ไทย&quot; เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาไดสัญชาติไทยหรือไดแปลงสัญชาติไทย

(2) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินเปนกรณีแกไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือจากไมมี
สัญชาติหรือจากสัญชาติอ่ืน&quot;เปนสัญชาติอ่ืน&quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจาก
ขอเท็จจริงหรือการเสียสัญชาติไทย

3. เงื่อนไข
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ

ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและ
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
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ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร (ถามี) สอบสวนเจา
บานพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ
รวบรวมหลักฐานพรอม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียน
ทองถ่ินหรือนายอําเภอ
(แลวแตกรณี) พิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินหรือ
นายอําเภอ (แลวแตกรณี)
พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต
และแจงผลการพิจารณา

5 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรอง)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูมอบหมาย
พรอมหนังสือ
มอบหมายกรณี
มอบหมาย)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร. 14 ของ
ผูรอง

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -

2)
เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรท่ี
ตองการจะแกไข

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 1 ฉบับ -

3) เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให

- 1 - ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมี
ช่ืออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู
ในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
- ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไม

มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
บุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนถูกจําหนายรายการในทะเบียนประวัติและฐานขอมูลการ

ทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไมไปรายงานตัวไมปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเปนเวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆซึ่งทําให
ไมมีชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลท่ีเปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกันหรือเปน
กลุมบุคคลเดียวกันกับผูรองจํานวน 3 คนเพ่ือใหการรับรองยืนยันพิสูจนตัวบุคคล
หมายเหตุ

1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได
เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคํา
ขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรอง
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ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องให

คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง

พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร 1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพท.ร.31
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา 1) สอบสวนขอเท็จจริงใน
พ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจนยืนยันสถานะ
บุคคล
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอ
นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขต
พิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)
การพิจารณา นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขต

พิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ
5 วัน สํานักทะเบียน

ทองถ่ิน
-

4)

การพิจารณา -กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
ปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
และแจงผลการพิจารณาใหผู
ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ
-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัติใหแจง
เหตุผลดังกลาวดวย

7 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

5)

การพิจารณา สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและดําเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

12 วัน สํานักบริหาร การ
ทะเบียน

-

6)

การพิจารณา - สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การดําเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลของผูยื่นคําขอ
ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

- สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถ่ินแจงผู
ยื่นคําขอมาดําเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลักฐานท่ี
ใชในการแสดงตัวของตนเอง
ใหถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตร
ประจําตัว (แลวแตกรณี)

5 วัน สํานักบริหาร การ
ทะเบียน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

ทะเบียนประวัติ
ชนกลุมนอย/
แบบสํารวจเพ่ือ
จัดทําทะเบียน
ประวัติบุคคลท่ีไม
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ
89) (แลวแตกรณี)

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)

บัตรประจําตัวคน
ซึ่งไมมีสัญชาติ
ไทย/บัตร
ประจําตัวบุคคลท่ี
ไมมีสถานะทาง
ทะเบียน (แลวแต
กรณี)

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกให (ถามี)
เชนหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2)

รูปถายขนาด 2
นิ้ว (กรณีไมมี
เอกสารท่ีมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกใหมาแสดง)

- 2 - ฉบับ -

3)

ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรับรองตัว
บุคคล

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-
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16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
- ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมี

สัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
กรณีของชนกลุมนอยเลขประจําตัวประชาชนข้ึนตนดวย 6, 7 ท่ีเขามาอาศัยอยูเปนเวลานานไดรับการสํารวจและจัดทํา

ทะเบียนประวัติไวแลวแตไมปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคํา
บุคคลท่ีเปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกันจํานวน 3 คนเพ่ือใหการรับรอง

หมายเหตุ
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได

เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคํา
ขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรอง
ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
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3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องให
คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน

4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร 1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพท.ร.31
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา 1) สอบสวนขอเท็จจริงใน
พ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจนยืนยันสถานะ
บุคคล
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ

หรือไมอนุมัติ
5 วัน สํานักทะเบียน

ทองถ่ิน
-

4)

การพิจารณา -กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัติ
นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
ขอปรับปรุงรายการโดยการ
เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
และแจงผลการพิจารณาใหผู
ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ
-กรณีท่ีมีคําสั่งไมอนุมัติให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย

7 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

5)

การพิจารณา สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและดําเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยการเพ่ิม
ชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

12 วัน สํานักบริหาร การ
ทะเบียน

-

6)

การพิจารณา -สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การดําเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ินแจงผูยื่นคํา
ขอมาดําเนินการเพ่ิมชื่อใน
เอกสารหลักฐานท่ีใชในการ
แสดงตัวของตนเอง/จัดทํา
บัตรประจําตัว

5 วัน สํานักบริหาร การ
ทะเบียน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) ทะเบียนประวัติ
ชนกลุมนอย

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกให (ถามี)
เชนหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2)

รูปถายขนาด 2
นิ้ว (กรณีไมมี
เอกสารท่ีมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกใหมาแสดง)

- 2 - ฉบับ -

3)

ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรับรองตัว
บุคคล

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทาง

ทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เปนกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตรการจัดการปญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยตองเปนผูท่ีไดรับการสํารวจเพ่ือ

จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนภายในวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบสํารวจเพ่ือจัดทํา
ทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือสําเนาเอกสารดังกลาวแตไมไดรับการบันทึกจัดทํา
ทะเบียนประวัติในฐานขอมูลโดยบุคคลดังกลาวตองมีเอกสารรับรองจากหนวยงานหรือองคการท่ีทําหนาท่ีสํารวจดังนี้

1.1 ถาเปนกลุมเด็กหรือบุคคลท่ีศึกษาเลาเรียนในสถานศึกษาตองมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีสํารวจบุคคลนั้น
1.2 ถาเปนคนไรรากเหงาตองมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหหรือหนวยงานท่ีใหการสงเคราะหดูแลสํารวจ

บุคคลนั้น
1.3 กรณีของชนกลุมนอยท่ีเขามาอาศัยอยูเปนเวลานานแตตกสํารวจใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลท่ีเปน

ชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกันจํานวน 3 คนเพ่ือใหการรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง
หมายเหตุ

1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว
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2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได
เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคํา
ขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรอง
ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องให
คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน

4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร 1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพท.ร.31
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา 1) สอบสวนขอเท็จจริงใน
พ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจนยืนยันสถานะ
บุคคล
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไมอนุมัติ

5 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

4)

การพิจารณา -กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
ขอเปดระบบการบันทึก
จัดทําทะเบียนประวัติบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
และแจงผลการพิจารณาใหผู
ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ
-กรณีท่ีมีคําสั่งไมอนุมัติให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย

7 วัน สํานักทะเบยีน
ทองถ่ิน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

5)

การพิจารณา สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุญาตของ
นายทะเบียนและพิจารณา
เปดระบบโปรแกรมเพ่ือให
บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม

12 วัน สํานักบริหาร
การทะเบียน

-

6)

การพิจารณา -สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การเปดระบบโปรแกรม
เพ่ือใหบันทึกขอมูลเพ่ิมเติม
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ินบันทึกขอมูล
ในระบบและแจงผูยื่นคําขอ
มาดําเนินการจัดทําบัตร
ประจําตัว

5 วัน สํานักบริหาร การ
ทะเบียน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบสํารวจเพ่ือ
จัดทําทะเบียน
ประวัติบุคคลท่ีไม
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ
89) หรือใบตอบ
รับการสํารวจตาม
แบบ 89/1

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2)

กลุมเด็กหรือบุคคล
ที่ศึกษาเลาเรียนใน
สถานศึกษามี
หนังสือรับรองจาก
สถานศึกษาที่
สํารวจ

กระทรวง
ศึกษาธิการ

1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

3)

กลุมคนไร
รากเหงาตองมี
หนังสือรับรอง
จากสถาน
สงเคราะหหรือ
หนวยงานท่ีให
การสงเคราะห
ดูแลและสํารวจ
บุคคลนั้น

กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของ
มนุษย

1 1 ฉบับ (รวมท้ังหนังสือ
รับรองจากสถาน
สงเคราะหในสังกัด
ของเอกชน***
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรับรองตัว
บุคคลกรณีกลุม
ชนกลุมนอยท่ีเขา
มาอาศัยอยูเปน
เวลานานแตตก
สํารวจนาย
ทะเบียนสอบ
บันทึกถอยคํา
บุคคลท่ีเปนกลุม
นอยชาติพันธุ
เดียวกันจํานวน 3
คนเพ่ือใหการ
รับรองแทนการ
เรียกหนังสือ
รับรอง

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2)

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกให (ถามี)
เชนหลักฐาน
การศึกษา

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีช่ือและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบานมากกวา 1 แหง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บานมากกวา 1 แหง

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมี

ชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง (ระเบียบฯ ขอ 109)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู )

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

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนเจาบาน หรือคนท่ีมี
ชื่อซ้ํา โดยใหยืนยันให
แนนอนเพียงแหงเดียว โดย
รวบรวมหลักฐาน เพ่ือเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ีมี
รายการบุคคลซ้ํา
กัน)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูแจงหรือของ
เจาบาน)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบาน
ไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานได
ตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือ

ปรากฎวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล (ระเบียบฯ ขอ 111)
กรณีในเขต และกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน
2. เงื่อนไข
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ี
ปรากฎชื่อคนตาย)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของเจาบาน)

2) เอกสารท่ี
เก่ียวของกับผูตาย

- 1 - ฉบับ (ถามี)

3)

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจําตัวผู
มอบหมาย

- 1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย)
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15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร เปน
กรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร เปนกรณี
พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยู

อาศัยในราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ
(ระเบียบฯ ขอ 105)

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู )

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนผูรอง เจาบาน
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ สถานท่ีเกิด
สถานะการอยูอาศัยใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน
พิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ และแจงผล
การพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของเจาบาน ถามี)

2)

หลักฐานทะเบียน
บาน หรือ
ทะเบียนประวัติ
หรือบัตร
ประจําตัวบิดา
มารดา และของผู
ขอเพ่ิมชื่อ (ถามี)

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ -

3)

หลักฐานอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให
เชน ใบอนุญาต
ทํางาน หลักฐาน
การศึกษา

- 1 - ฉบับ -

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดา
และมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ
มารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือ

มารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดรับสัญชาติไทยโดยคําสั่งของรัฐมนตรีตาม
บทบัญญัติแหงกฎหมายวาดวยสัญชาติ และบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด (ระเบียบฯ
ขอ 103)

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู )

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดาหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
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กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนเจาบาน บิดา
มารดา และบุคคลท่ี
นาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ของบุคคลท่ีของเพ่ิมชื่อ โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สูติบัตรผูขอเพ่ิม
ชื่อ

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ถามี)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ ผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร.14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม
ชื่อ)

2)

ใบสําคัญถ่ินที่อยู
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว หรือหนังสือ
รับรองที่หนวยงาน
ของรัฐออกใหเพื่อ
รับรองการไดรับ
อนุญาตใหมีถ่ินที่
อยู

สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง (สตม.)

1 1 ฉบับ -

3)

เอกสารอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให
เชน หลักฐาน
การศึกษา
ทะเบียนนักเรียน

- 1 1 ฉบับ (ถามี)

4)

คําสั่งของรัฐมนตรี
หรือคําพิพากษา
ของศาล

สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง (สตม.)

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได
สัญชาติไทยโดย
คําสั่งของรัฐมนตรี
ตามบทบัญญัติแหง
กฎหมายวาดวย
สัญชาติ และบุคคล
ที่ไดสัญชาตไิทยโดย
มีคําพิพากษาหรือ
คําสั่งของศาลถึง
ที่สุด)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตาํบลควนโดน  เลขที่ 479 หมูที่ 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จงัหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดาํรงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่
4. สํานักบริหารการทะเบยีนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาตไิทยตามกฎหมาย
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย

(ระเบียบฯ ขอ 102)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู )

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนผูรอง เจาบาน
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ และบิดามารดา โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 1 ฉบับ (ท่ีขอเพ่ิมชื่อ)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรอง

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี)

2)

เอกสารท่ีทาง
ราชกาารออกให
ซึ่งแสดงวาเปนคน
สัญชาติไทย เชน
หนังสือสําคัญการ
แปลงสัญชาติ
ประกาศ
กระทรวงมหาด
ไทย สําเนา
คําสั่งศาล
หรือคําพิพากษา

- 1 1 ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหงกฎหมาย
ซ่ึงไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืน หรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซึ่งไม
อาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืน หรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย

โดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืน หรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญ
ประจําตัวคนตางดาว (ระเบียบฯ ขอ 104)

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตัง้แตเวลา 08.30 – 16.30 น.

หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู )

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนเจาบาน บิดา
มารดา (ถามี) ผูขอเพ่ิมชื่อ
และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ ให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติของผูขอเพ่ิมชื่อ บิดา
มารดา โดยเฉพาะสถานท่ี
เกิด ขอเท็จจริง และสัญชาติ
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ ผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจาํตัว
ประชาชนของเจา
บาน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี)

2)

หลักฐานทะเบียนที่
มีรายการบุคคล
ของผูขอเพิ่มชื่อ
เชน บัญชี
สํามะโนครัว
ทะเบียนสมรส

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ถามี)

3)

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เชน
ทะเบียนบาน
ท.ร.13 ทะเบียน
ประวัติ ท.ร.38/1
ท.ร. 38ข

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ถามี)

4)

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให
เชน หลักฐาน
ทหาร ใบสําคัญถ่ิน
ที่อยู หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว (กรณีที่มีบิดา
มารดา เปนคนตาง
ดาว)

- 1 - ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตาํบลควนโดน  เลขที่ 479 หมูที่ 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จงัหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดาํรงธรรมอําเภอในเขตพื้นที่ ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่
4. สํานักบริหารการทะเบยีนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.t
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมีช่ือและ
รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมีชื่อและ
รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบาน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต (ระเบียบฯ ขอ 99/1)
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนสอบสวนผูรอง
เจาบาน บิดา มารดา พยาน
บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ
และสาเหตุท่ีมีการแจงการ
ตาย หรือการจําหนาย
รายการบุคคล เพ่ือสอบสวน
วาเปนการแจงโดยทุจริต
หรือไม โดยรวบรวมหลักฐาน
พรอมความเห็น เสนอ
นายอําเภอ ทองท่ีพิจารณา
อนุมัติ/ไมอนมัุติ

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน
ดําเนินการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบาน และแจงใหผู
รองทราบ

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีผูรอง
ถูกจําหนาย
เนื่องจากทุจริต)

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผูรอง ถามี)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

หลักฐานทะเบียน
ท่ีมีรายการของผู
ขอเพ่ิมชื่อ เชน
บัญชีสํามะโนครัว
ทะเบียนสมรส

- 1 1 ฉบับ (ถามี)

2)

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เชน
ทะเบียนบาน
ท.ร.13 , ทะเบียน
ประวัติ ท.ร.
38/1 หรือ ท.ร.
38 ข

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 1 ฉบับ -

3)

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให
เชน หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานทหาร
ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาวของบิดา
มารดา (กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีบิดา
มารดา เปนคน
ตางดาว)

- 1 1 ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล
หนวยงานเอกชน (ระเบียบฯ ขอ 98)

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

หมายเหตุ (ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูอุปการะ หรือหนวยงานท่ีอุปการะ
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน
3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสอนผูรอง เจาบาน และ
บุคคลท่ีนาเชื่อถือ โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็นเสนอให
นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/
ไมอนุมัติ

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน
ดําเนินการเพ่ิมชื่อ และแจง
ใหผูขอเพ่ิมชื่อทราบ

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนบั
เอกสาร หมายเหตุ

1)
สําเนาทะเบียน
บาน

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูรอง ถามี
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา
ฯลฯ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2) หลักฐานรับตัว
เด็กไวอุปการะ

- 1 1 ฉบับ (ถามี)

3)

หลักฐานท่ี
เก่ียวของกับเด็กท่ี
ขอเพ่ิมชื่อ เชน
หลักฐาน
การศึกษา
จดหมาย
ภาพถาย

- 1 1 ฉบับ (ถามี)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยูใน
อุปการะ หรือการสงเคราะห
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยูในอุปการะ
หรือการสงเคราะห

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5
พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและ

สัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการี
หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยูในอุปการะ หรือการสงเคราะห (ระเบียบฯ ขอ 59/1)

10. ชองทางการใหบริการ
- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีหนวยงานท่ีอุปการะหรือสงเคราะหเด็กตั้งอยู)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. เด็กท่ีจะแจงเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 18ป
2. ผูแจง ไดแก หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ีสงเคราะหชวยเหลือเด็กตามรายชื่อหนวยงานท่ี

กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา รวบรวมหลักฐาน  เสนอให
นายอําเภอแหงทองท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ
และแจงผลการพิจารณาให
นายทะเบียนทราบ

89 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจง
การเกิด และแจงผลการ
พิจารณา

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
ท.ร. 14

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 - ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห หรือท่ี
เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับ
ตัวเด็กท่ีรับแจงเกิด
เอาไว)

2) หลักฐานการรับ
ตัวเด็กไว

- 1 - ฉบับ -

3) รูปถายเด็ก 2 นิ้ว
2 รูป

- 1 - ฉบับ -

4) หลักฐานอ่ืนท่ี - 1 - ฉบับ (ถามี)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เก่ียวกับเด็ก หรือ
หลักฐานเอกสาร
และวัตถุพยาน

5)
หนังสือ
มอบหมาย (ถามี)

- 1 - ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
แจง)

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรสําหรับคนไทยพลัดถิ่น
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรสําหรับคนไทยพลัดถ่ิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- พ.ร.บ. สัญชาติ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2555
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเปลี่ยนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรสําหรับ

คนไทยพลัดถ่ิน
10. ชองทางการใหบริการ

- สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลควนโดน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการในเวลาราชการ วันจันทร – วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.

หมายเหตุ (กรณีมีภูมิลําเนาอยูในตางจังหวัดในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีสํานักทะเบียน)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
คุณสมบัติของผูย่ืนคําขอ
1. ผูยื่นคําขอเปนบุตรของบุคคลท่ีผานการพิสูจนและรับรองความเปนคนไทยพลัดถ่ินจากคณะกรรมการรับรองความ

เปนคนไทยพลัดถ่ินโดยบุตรนั้นจะตองไมถือสัญชาติของประเทศอ่ืนหรือ
2. ผูยื่นคําขอเปนคนไทยพลัดถ่ินท่ีมีสัญชาติไทยแลวไมวาจะเปนการไดสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือไดสัญชาติ

ไทยตามมาตราอ่ืนๆแหงพ.ร.บ.สัญชาติพ.ศ.2508 รวมแกไขเพ่ิมเติม
วิธีการ
บุคคลท่ีมีคุณสมบัติยื่นคําขอดวยตนเอง(บรรลุนิติภาวะ) หรือบิดามารดาผูปกครองยื่นคําขอแทน (กรณียังไมบรรลุนิติ

ภาวะ) ยื่นไดท่ีสํานักบริหารการทะเบียน (กรณีมีภูมิลําเนาอยูในกรุงเทพฯ) หรือยื่นไดท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ (ท่ีวาการ
อําเภอ)หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน(กรณีมีภูมิลําเนาอยูตางจังหวัด)
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร -การยื่นคําขอเปลี่ยนแปลง
สถานะฯตามแบบคําขอ
เปลี่ยนแปลงสถานะตาม
มาตรา 5 หรือมาตรา 9/6
แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ
(ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2555 พรอม
ท้ังตรวจสอบหลักฐานและ
สอบสวนคุณสมบัติของผูยื่น
คําขอ

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา สอบสวนพยานบุคคลผู
นาเชื่อถือเพ่ือใหการรับรอง
คุณสมบัติตามกฎหมายของผู
ยื่นคําขอฯรวบรวมเอกสาร
และหลักฐานท่ีเก่ียวของ
พรอมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอําเภอ/นาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา

29 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

3)
การพิจารณา -นายทะเบียนอําเภอ/นาย

ทะเบียนทองถ่ินเทศบาล
พิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ

15 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

4)

การพิจารณา -กรณีท่ีมีคําสั่งอนุญาตนาย
ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชนและแจงผลการ
พิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
เปนหนังสือ
-กรณีท่ีมีคําสั่งไมอนุญาตให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย

5 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน

-

5)
การพิจารณา สํานักทะเบียนกลาง

ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ

15 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

นายทะเบียนอําเภอ/นาย
ทะเบียนทองถ่ินและ
ดําเนินการกําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนใหม
ใหแกผูยื่นคําขอ

6)

การพิจารณา - สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน
- สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถ่ินแจงผู
ยื่นคําขอเปลี่ยนแปลงสถานะ
ทางทะเบียนเพ่ือใหได
สัญชาติไทยโดยการเกิดและ
เพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน
(ท.ร.14)

7 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 72 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) สําเนาทะเบียน
บาน

- 1 1 ฉบับ -

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 1 1 ฉบับ -

3) รูปถายขนาด
4 x 6 ซ.ม.

- 1 1 ฉบับ -

4) สูติบัตร - 1 1 ฉบับ -

5)

บัตรประจําตัว
ของบิดาและ
มารดาของผูขอ
(ถามี)

- 1 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6)

หนังสือรับรอง
ความเปนคนไทย
หลักฐานของบิดา
หรือมารดา

- 1 1 ฉบับ -

7)
หนังสือหรือ
หลักฐานรับรอง
การศึกษา

- 1 1 ฉบับ -

8)

ประกาศ
กระทรวงมหาด
ไทยหรือราชกิจจา
นุเบกษาแสดง
การไดสัญชาติ
ไทยโดยการแปลง
สัญชาติ

- 1 1 ฉบับ -

9)
หลักฐานแสดง
การไดสัญชาติ
ไทยตามกฎหมาย

- 1 1 ฉบับ -

10)
ผลการตรวจ
พิสูจน DNA (ถา
มี)

- 1 1 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

15. คาธรรมเนียม
-ไมมี-

16. ชองทางการรองเรียน
1. สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน  เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน  อําเภอควนโดน  จังหวัดสตูล 91160

โทร. 074-795013 ตอ 21
2. เว็บไซต www.khuandoncity.go.th
3. ศูนยดํารงธรรมอําเภอในเขตพ้ืนท่ี ศูนยดํารงธรรมจังหวัดในเขตพ้ืนท่ี
4. สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง โทร.1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
1) พระราชบัญญัติภาษีบํารงุทองท่ี พ.ศ. 2508

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี 21/07/2558 18:17
10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479หม฿ท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตลู 91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 12 โทรสาร 074-795648 /ติดตอดวยตนเอง
ณ หนวยงาน

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

หมายเหตุ (แตเดือนมกราคม-เมษายนของทุกป)
2) ชําระภาษีทางธนาณัติหรือตั๋วแลกเงิน ธนาคารหรือเช็คท่ีธนาคารรับรอง สั่งจายใหแกเทศบาลตําบลควนโดน

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ีพ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี

โดยมีหลักเกณฑและข้ันตอนดังนี้
1. การติดตอขอชําระภาษีบํารุงทองท่ี

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคมของปท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดิน
(1) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานท่ีตองใชตอเจา

พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน
(2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมินใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือ

เจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดือนมีนาคม
(3) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปเวนแตกรณีไดรับใบแจงการ

ประเมินหลังเดือนมีนาคมตองชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน
1.2 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปนเจาของท่ีดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อท่ีดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป

(1) เจาของท่ีดินยื่นคํารองตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมิน
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ภายในกําหนด 30 วันนับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง
(2) เม่ือเจาหนาท่ีไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน
(3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดินอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุ
อยางอ่ืนทําใหอัตราภาษีบํารุงทองท่ีเปลี่ยนแปลงไป

(1) เจาของท่ีดินยื่นคํารองตามแบบภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วันนับแต
วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดิน

(2) เม่ือเจาหนาท่ีไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน
(3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด
(4) การขอชําระภาษีบํารุงทองท่ีในปถัดไปจากปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินใหผูรับประเมินนํา

ใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป
2. กรณีเจาของท่ีดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางท่ีดินหรือเม่ือไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุงทองท่ีแลวเห็นวาการ

ประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดไดโดยยื่นอุทธรณผานเจาพนักงานประเมินภายใน 30 วันนบัแต
วันท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือวันท่ีไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณี

3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนบัหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว

เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
6. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ
12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน
(ภบท.5 หรือภบท.8) เพ่ือให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบ
เอกสาร

1 วัน กองคลัง

2)

การพิจารณา พนกังานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
(ภบท.5 หรือภบท.8) และ
แจงการประเมินภาษีให

30 วัน กองคลัง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

เจาของทรัพยสินดําเนินการ
ชําระภาษี

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 1 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 1 1 ฉบับ -

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ชุด (กรณีเปนนิติ
บุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนบั
เอกสาร หมายเหตุ

1)

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน
เชนโฉนดท่ีดิน ,
น.ส.3

- 1 1 ชุด -

2) หนังสือมอบ
อํานาจ

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการแทน)

3)

ใบเสร็จหรือ
สําเนาใบเสร็จการ
ชําระคาภาษีบํารุง
ทองท่ีของปกอน

- 1 1 ฉบับ -
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15. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.

10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดดําเนินงานติดตอกันเกินกวาหนึ่งป
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดดําเนินงานติดตอกันเกินกวาหนึ่งป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 มาตรา 33 วรรคสอง

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดดําเนินงานติดตอกันเกิน

กวาหนึ่งป สมพล 08/07/2015 15:23
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล
91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
- เปนผูประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 และจําพวกท่ี 3 ตามพระราชบัญญัตโิรงงานพ.ศ. 2535 และเปนการแจง

เริ่มประกอบกิจการหลังจากแจงหยุดดําเนินงานติดตอกันเกินกวาหนึ่งป
- เปนโรงงานท่ีตั้งอยูนอกนิคมอุตสาหกรรม
- มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถวนถูกตอง
- ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความครบถวนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบพรอมเรี ยก เ ก็บ
คาธรรมเนียมรายป

1 วัน เทศบาลตําบล
ควนโดน

2)

การพิจารณา 1) กรณีโรงงานจําพวกท่ี 2
- พนักงานเจาหนาท่ีรับแจง
และมีหนังสือแจงผลการ
พิจารณา
2) กรณีโรงงานจําพวกท่ี 3
- พนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ความพรอมในการประกอบ
กิจการโรงงานใหเปนไปตาม
มาตรา 8 แหงพ.ร.บโรงงาน
พ.ศ.2535 หากพบวาไม
ถูกตองจะมีคําสั่งใหปรับปรุง
แกไขเม่ือไดปรับปรุงแกไข
แลวจะมีคําสั่งเปนหนังสือ
อนุญาตใหประกอบกิจการ
โรงงาน

15 วัน - สํานักงาน
อุตสาหกรรม
จังหวัดสตูล
- เทศบาลตําบล

ควนโดน

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

พนักงานเจาหนาท่ีลงนามใน
หนังสือแจงผลหรือหนังสือ
อนุญาตใหประกอบกิจการ
โรงงานและแจงผูขอทราบ
ผลการพิจารณา (กรณีท่ีเปน
โรงงานท่ีตั้งในเขตกรุงเทพฯ)

7 วัน เทศบาลตําบล
ควนโดน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 23 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (-ของผูขออนุญาต/
ผูแทนนิติบุคคล
(กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล)-ของ
ผูมอบอํานาจ/ผูรับ
มอบอํานาจ-ของ
พยาน 2 คน –
ของเจาของท่ีดิน
กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดนิ
มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

2)

หนังสือเดินทาง กรมการกงศุล 0 1 ฉบับ (-กรณีผูขออนุญาต
เปนบุคคลตางดาว
– มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

3)

ใบสําคัญการ
เปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (-กรณีการเปลี่ยน
ชื่อตัวหรือชื่อสกุล
– มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

4)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

0 1 ฉบับ (-ซึ่งออกใหไมเกิน
3 เดือน นับจาก
วันท่ียื่นคําขอ และ
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตองโดยผู
มีอํานาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคล
ตามหนังสือรับรอง
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ทุกหนา
- โดยตองมี
วัตถุประสงคของ
นิติบุคคลตรงกับ
ประเภทของ
กิจการโรงงาน
(กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

หนังสือมอบ
อํานาจพรอมติด
อากรแสตมป
(ถามี)

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม

1 0 ฉบับ ( กรณีไมอาจมอบ
ฉบับจริงได ตอง
เอาฉบับจริงมาให
พนักงาน
เจาหนาท่ี
ตรวจสอบ และ
มอบสําเนาท่ีมีการ
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตองโดยผู
ขออนุญาตทุก
หนา)

2) ใบแจงท่ัวไป - 1 0 ฉบับ -

3)

ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
โรงงาน (ร.ง.4)
กรณีเปนโรงงาน
จําพวกท่ี 3 หรือ
ใบรับแจงการ
ประกอบกิจการ
โรงงาน (ร.ง.2)
กรณีเปนโรงงาน
จําพวกท่ี 2

- 1 0 ฉบับ -
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15. คาธรรมเนียม
1) ไมใชเครื่องจักร

คาธรรมเนียม 150 บาท

2) ตั้งแต 0 แรงมาแตไมถึง 5 แรงมา
คาธรรมเนียม 150 บาท

3) ตั้งแต 5 แรงมาแตไมถึง 20 แรงมา
คาธรรมเนียม 300 บาท

4) ตั้งแต 20 แรงมาแตไมถึง 50 แรงมา
คาธรรมเนียม 450 บาท

5) ตั้งแต 50 แรงมาแตไมถึง 100 แรงมา
คาธรรมเนียม 900 บาท

6) ตั้งแต 100 แรงมาแตไมถึง 200 แรงมา
คาธรรมเนียม 1,500 บาท

7) ตั้งแต 200 แรงมาแตไมถึง 300 แรงมา
คาธรรมเนียม 2,100 บาท

8) ตั้งแต 300 แรงมาแตไมถึง 400 แรงมา
คาธรรมเนียม 2,700 บาท

9) ตั้งแต 400 แรงมาแตไมถึง 500 แรงมา
คาธรรมเนียม 3,600 บาท-

10) ตั้งแต 500 แรงมาแตไมถึง 600 แรงมา
คาธรรมเนียม 4,500 บาท

11) ตั้งแต 600 แรงมาแตไมถึง 700 แรงมา
คาธรรมเนียม 5,400 บาท

12) ตั้งแต 700 แรงมาแตไมถึง 800 แรงมา
คาธรรมเนียม 6,600 บาท
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13) ตั้งแต 800 แรงมาแตไมถึง 900 แรงมา
คาธรรมเนียม 7,800 บาท

14) ตั้งแต 900 แรงมาแตไมถึง 1,000 แรงมา
คาธรรมเนียม 9,000 บาท

15) ตั้งแต 1,000 แรงมาแตไมถึง 2,000 แรงมา
คาธรรมเนียม 10,500 บาท

16) ตั้งแต 2,000 แรงมาแตไมถึง 3,000 แรงมา
คาธรรมเนียม 12,000 บาท

17) ตั้งแต 3,000 แรงมาแตไมถึง 4,000 แรงมา
คาธรรมเนียม 13,500 บาท

18) ตั้งแต 4,000 แรงมาแตไมถึง 5,000 แรงมา
คาธรรมเนียม 15,000 บาท

19) ตั้งแต 5,000 แรงมาแตไมถึง 6,000 แรงมา
คาธรรมเนียม 16,500 บาท

20) ตั้งแต 6,000 แรงมาข้ึนไป
คาธรรมเนียม 18,000 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 15
หมายเหตุ-

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขทําเนียบรัฐบาลตูปณ. 1111
หมายเหตุ-

3) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต www.1111.go.th
หมายเหตุ-

4) ชองทางการรองเรียน โทรศัพทสายดวนของรัฐบาลเลขหมาย 1111
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรม
หมายเหตุ-
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6) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1. ใบแจงท่ัวไป

2. หนังสือมอบอํานาจใหดําเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงหยุดดําเนินงานติดตอกันเกินกวาหนึ่งป
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงหยุดดําเนินงานติดตอกันเกินกวาหนึ่งป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 มาตรา 33 วรรคหนึ่ง

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงหยุดดําเนินงานติดตอกันเกินกวาหนึ่งป สมพล

08/07/2015 14:08
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบรกิารศูนย กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล
91160 โทร. 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต
- เปนผูประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 และจําพวกท่ี 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 ท่ีไดหยุด

ดําเนินงานตดิตอกันมาแลวเกินกวาหนึ่งป
- มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถวนถูกตอง
- ตองแจงเปนหนังสือใหพนักงานเจาหนาท่ีทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันพนกําหนดหนึ่งป
- ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว
12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความครบถวนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบ

1 วัน เทศบาลตําบล
ควนโดน
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ระยะเวลาการแจงตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดใน
มาตรา 33 แหง
พระราชบัญญัติโรงงาน
พ.ศ.2535 และจัดทําหนังสือ
แจงผูประกอบกิจการโรงงาน
พรอมท้ังบันทึกการ
เปลี่ยนแปลงในใบอนุญาต
ประกอบกิจการโรงงาน
ลําดับท่ี 7

15 วัน - สํานักงาน
อุตสาหกรรม
จังหวัดสตูล
- เทศบาลตําบล

ควนโดน

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

พนักงานเจาหนาท่ีลงนามใน
ใบอนุญาตฯลําดับท่ี 7 และ
ผูอํานวยการสํานักลงนาม
หนังสือแจงผูประกอบกิจการ
โรงงานและแจงผูขอทราบ
ผลการพิจารณา (กรณีท่ีเปน
โรงงานท่ีตั้งในเขตกรุงเทพฯ)

7 วัน เทศบาลตําบล
ควนโดน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 23 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (-ของผูขออนุญาต/
ผูแทนนิติบุคคล
(กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล)-ของ
ผูมอบอํานาจ/ผูรับ
มอบอํานาจ-ของ
พยาน 2 คน –
ของเจาของท่ีดิน
กรณีผูขออนุญาต
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมใชเจาของท่ีดิน
มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

2)

หนังสือเดินทาง กรมการกงศุล 0 1 ฉบับ (-กรณีผูขออนุญาต
เปนบุคคลตางดาว
– มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

3)

ใบสําคัญการ
เปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (-กรณีการเปลี่ยน
ชื่อตัวหรือชื่อสกุล
– มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

4)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

0 1 ฉบับ (-ซึ่งออกใหไมเกิน
3 เดือน นับจาก
วันท่ียื่นคําขอ และ
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตองโดยผู
มีอํานาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคล
ตามหนังสือรับรอง
ทุกหนา
- โดยตองมี
วัตถุประสงคของ
นิติบุคคลตรงกับ
ประเภทของ
กิจการโรงงาน
(กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

หนังสือมอบ
อํานาจพรอมติด
อากรแสตมป
(ถามี)

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม

1 0 ฉบับ ( กรณีไมอาจมอบ
ฉบับจริงได ตอง
เอาฉบับจริงมาให
พนักงาน
เจาหนาท่ี
ตรวจสอบ และ
มอบสําเนาท่ีมีการ
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตองโดยผู
ขออนุญาตทุก
หนา)

2) ใบแจงท่ัวไป - 1 0 ฉบับ -

3)

ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
โรงงาน (ร.ง.4)
กรณีเปนโรงงาน
จําพวกท่ี 3 หรือ
ใบรับแจงการ
ประกอบกิจการ
โรงงาน (ร.ง.2)
กรณีเปนโรงงาน
จําพวกท่ี 2

- 1 0 ฉบับ -

15. คาธรรมเนียม
1) ไมมีคาธรรรมเนียม

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 15
หมายเหตุ-

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขทําเนียบรัฐบาล ตูปณ. 1111
หมายเหตุ-

3) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต www.1111.go.th
หมายเหตุ-
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4) ชองทางการรองเรียน โทรศัพทสายดวนของรัฐบาลเลขหมาย 1111
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรม
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1. ใบแจงท่ัวไป

2. หนังสือมอบอํานาจใหดําเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเปดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแกไขโรงงาน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตเปดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแกไขโรงงาน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 มาตรา 39 วรรคสอง

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขออนุญาตเปดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแกไขโรงงาน

สมพล 08/07/2015 11:13
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการศูนย กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัด
สตูล 91160 โทร. 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต
- เปนโรงงานท่ีไดรับคําสั่งใหหยุดประกอบกิจการโรงงานท้ังหมดหรือบางสวนเปนการชั่วคราว
- ตองแจงเปนหนังสือวาไดปรับปรุงแกไขโรงงานหรือปฏิบัติใหถูกตองกอนหรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หรือ
ภายในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตใหขยายระยะเวลา

- ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความครบถวนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบ

1 วัน เทศบาลตําบล
ควนโดน

2) การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 15 วัน - สํานักงาน
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ระยะเวลาการแจงตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดใน
มาตรา 33 แหง
พระราชบัญญัติโรงงาน
พ.ศ.2535 และจัดทําหนังสือ
แจงผูประกอบกิจการโรงงาน
พรอมท้ังบันทึกการ
เปลี่ยนแปลงในใบอนุญาต
ประกอบกิจการโรงงาน
ลําดับท่ี 7

อุตสาหกรรม
จังหวัดสตูล
- เทศบาลตําบล

ควนโดน

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

พนักงานเจาหนาท่ีลงนามใน
ใบอนุญาตฯลําดับท่ี 7 และ
ผูอํานวยการสํานักลงนาม
หนังสือแจงผูประกอบกิจการ
โรงงานและแจงผูขอทราบ
ผลการพิจารณา (กรณีท่ีเปน
โรงงานท่ีตั้งในเขตกรุงเทพฯ)

7 วัน เทศบาลตําบล
ควนโดน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 23 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (-ของผูขออนุญาต/
ผูแทนนิติบุคคล
(กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล)-ของ
ผูมอบอํานาจ/ผูรับ
มอบอํานาจ-ของ
พยาน 2 คน –
ของเจาของท่ีดิน
กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดิน
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

2)

หนังสือเดินทาง กรมการกงศุล 0 1 ฉบับ (-กรณีผูขออนุญาต
เปนบุคคลตางดาว
– มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

3)

ใบสําคัญการ
เปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (-กรณีการเปลี่ยน
ชื่อตัวหรือชื่อสกุล
– มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

4)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

0 1 ฉบับ (-ซึ่งออกใหไมเกิน
3 เดือน นับจาก
วันท่ียื่นคําขอ และ
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตองโดยผู
มีอํานาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคล
ตามหนังสือรับรอง
ทุกหนา
- โดยตองมี
วัตถุประสงคของ
นิติบุคคลตรงกับ
ประเภทของ
กิจการโรงงาน
(กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

หนังสือมอบ
อํานาจพรอมติด
อากรแสตมป
(ถามี)

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม

1 0 ฉบับ (กรณีไมอาจมอบ
ฉบับจริงได ตอง
เอาฉบับจริงมาให
พนักงาน
เจาหนาท่ี
ตรวจสอบ และ
มอบสําเนาท่ีมีการ
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตองโดยผู
ขออนุญาตทุก
หนา)

2)

หนังสือแจงผล
การปรับปรุงแกไข
โรงงานหรือได
ปฏิบัติถูกตองตาม
คําสั่งเรียบรอย
แลว กรณีมี
เอกสารท่ี
เก่ียวของกับการ
แกไขโรงงานหรือ
การปฏิบัติท่ี
ถูกตองตามคําสั่ง

- 1 2 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

15. คาธรรมเนียม
1) ไมมีคาธรรรมเนียม

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 15
หมายเหตุ-

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขทําเนียบรัฐบาล ตูปณ. 1111
หมายเหตุ-

3) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต www.1111.go.th
หมายเหตุ-
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4) ชองทางการรองเรียน โทรศัพทสายดวนของรัฐบาลเลขหมาย 1111
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรม
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1. หนังสือมอบอํานาจใหดําเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงาน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงาน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 34

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน]การแจงกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงาน สมพล 08/07/2015 13:22
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการศูนย กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล
91160 โทร. 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต
- เปนผูประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 และจําพวกท่ี 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 ท่ีไดหยุด

ดําเนินงานติดตอกันมาแลวเกินกวาหนึ่งป
- มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถวนถูกตอง
- ตองแจงเปนหนังสือใหพนักงานเจาหนาท่ีทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันพนกําหนดหนึ่งป
- ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว
12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความครบถวนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบ

1 วัน เทศบาลตําบล
ควนโดน
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบขอเท็จจริง
ตรวจสอบโรงงานและ
เครื่องจักร พรอมท้ังจะ
พิจารณาสั่งการใหปรับปรุง
แกไขโรงงาน หรือปฏิบัติให
ถูกตองเหมาะสม หรือสั่งให
หยุดประกอบกิจการโรงงาน
ท้ังหมด หรือบางสวนเปน
การชั่วคราวเพ่ือปรับปรุง
แกไขโรงงาน หรือปฏิบัติให
ถูกตอง ตามแตกรณี

1 วัน - สํานักงาน
อุตสาหกรรม
จังหวัดสตูล
- เทศบาลตําบล

ควนโดน

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

พนักงานเจาหนาหรือผูไดรับ
มอบหมายจาก
ปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม
พิจารณาลงนามคําสั่ง และ
แจงผลการพิจารณาใหผูขอ
อนุญาตทราบ ภายใน 7 วัน
นับแตวันท่ีพิจารณาแลว
เสร็จ

1 วัน เทศบาลตําบล
ควนโดน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (-ของผูขออนุญาต/
ผูแทนนิติบุคคล
(กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล)-ของ
ผูมอบอํานาจ/ผูรับ
มอบอํานาจ-ของ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

พยาน 2 คน –
ของเจาของท่ีดิน
กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดิน
มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

2)

หนังสือเดินทาง กรมการกงศุล 0 1 ฉบับ (-กรณีผูขออนุญาต
เปนบุคคลตางดาว
– มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

3)

ใบสําคัญการ
เปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (-กรณีการเปลี่ยน
ชื่อตัวหรือชื่อสกุล
– มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

4)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

0 1 ฉบับ (-ซึ่งออกใหไมเกิน
3 เดือน นับจาก
วันท่ียื่นคําขอ และ
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตองโดยผู
มีอํานาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคล
ตามหนังสือรับรอง
ทุกหนา
- โดยตองมี
วัตถุประสงคของ
นิติบุคคลตรงกับ
ประเภทของ
กิจการโรงงาน
(กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

หนังสือมอบ
อํานาจพรอมติด
อากรแสตมป
(ถามี)

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม

1 0 ฉบับ ( กรณีไมอาจมอบ
ฉบับจริงได ตอง
เอาฉบับจริงมาให
พนักงาน
เจาหนาท่ี
ตรวจสอบ และ
มอบสําเนาท่ีมีการ
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตองโดยผู
ขออนุญาตทุก
หนา)

2)
หนังสือแจงกรณีมี
อุบัติเหตุใน
โรงงาน

- 1 0 ฉบับ -

15. คาธรรมเนียม
1) ไมมีคาธรรรมเนียม

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 15
หมายเหตุ-

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขทําเนียบรัฐบาล ตูปณ. 1111
หมายเหตุ-

3) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต www.1111.go.th
หมายเหตุ-

4) ชองทางการรองเรียน โทรศัพทสายดวนของรัฐบาลเลขหมาย 1111
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรม
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)
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17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1. ใบแจงท่ัวไป

2. หนังสือมอบอํานาจใหดําเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535
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คูมือสําหรับประชาชน : การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556
2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556
3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557
4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวธิีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
10. ชองทางการใหบริการ
สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล 91160
โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
หมายเหตุ (การชําระคาธรรมเนียมปดรับเวลา 15.30 น.)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
หากผูรับใบอนุญาตประสงคจะโอนกิจการตามท่ีไดรับอนุญาตใหแกบุคคลอ่ืนใหยื่นคําขอโอนใบอนุญาตตามแบบ ธพ.น. 5
พรอมดวยเอกสารและหลักฐานท่ีถูกตองครบถวน
หมายเหตุ

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผู
ยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
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ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว
3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
4. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติด
แสตมปสําหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับคําขอและ
ตรวจสอบความครบถวนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานท่ีกําหนดและสง
เรื่องใหสํานักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ํามัน

1 วัน กองชาง -

2)
การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบ

27 วัน กองชาง -

3)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน กองชาง -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

2) สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สําเนาถูกตองทุก
หนา)

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล /
ออกใหไมเกิน 6
เดือน / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

คําขอโอน
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
(แบบ ธพ.น.5)

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม)

2)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร
แสตมปตาม
ประมวลรัษฎากร /
รับรองสําเนา
ถูกตองเฉพาะบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท้ังของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ)

3)

สําเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใชท่ีดิน
ของผูรับโอน
ใบอนุญาต

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

4)
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
(เดิม)

สํานักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ํามัน

1 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

5)

สําเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

กฎหมายแกผู
ไดรับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี
3

6) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด -

15. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3

คาธรรมเนียม 200 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล

91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับขอรองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ

อาคารบี ชั้น 19 เลขท่ี 555/2 ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 027944111
3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบ ธพ.น. 5 เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภท

ท่ี๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556
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คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่ง
รับคําขอรับใบอนุญาต)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับ
คําขอรับใบอนุญาต)

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน

(ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 12:13
10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน อ.ควนโดน จ.สตูล 91160 โทร.074-795013 ตอ 15
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูรับใบอนุญาตรายใดประสงคท่ีจะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานท่ีประกอบกิจการใหแตกตางไปจากท่ีไดรับ
อนุญาตตองยื่นขอแกไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น .4
2. ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน
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3. แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการคํานวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง
พ.ศ. 2552
หมายเหตุ :
1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผู
ยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
2. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว
3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
4. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอม
ติดแสตมปสําหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับคําขอและ
ตรวจสอบความถูกตองของ
คําขอและความครบถวนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานท่ีกําหนดและสง
เรื่องใหสํานักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ํามัน

1 วัน กองชาง -

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ
- เอกสารหลักฐานประกอบ
คําขอ
- ตรวจสอบสถานท่ีเบื้องตน
- แผนผังโดยสังเขป
- แผนผังบริเวณ
- แบบกอสรางระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบทอน้ํามันระบบ
ทอดับเพลิงระบบบําบัดน้ํา
เสียหรือแยกน้ําปนเปอน

42 วัน กองชาง -
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

น้ํามันระบบอุปกรณนิรภัย
- แบบระบบไฟฟาระบบ
ปองกันอันตรายจากฟาผา
- สิ่งปลูกสรางอ่ืนแลวแต
กรณี
- รายการคํานวณความ
ม่ันคงแข็งแรงและระบบท่ี
เก่ียวของ

3)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

ลงนามในหนังสือแจงผลการ
พิจารณา

2 วัน กองชาง -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

2)

สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล /
ออกใหไมเกิน 6
เดือน / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

คําขอแกไข
เปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิจการ
(แบบ ธพ.น.4)

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม)

2)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร
แสตมปตาม
ประมวลรัษฎากร /
รับรองสําเนา
ถูกตองเฉพาะบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท้ังของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ)

3)
สําเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
(เดิม)

สํานักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ํามัน

0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

4)

สําเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใชท่ีดิน
กรณีขยายแนว
เขตสถาน
ประกอบการ

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

5)

สําเนาเอกสาร
แสดงวาผูขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิ
ใชท่ีดินหรือ
หนังสือยินยอมให
ใชท่ีดินหรือ
หนังสือยินยอม
จากหนวยงานท่ีมี
หนาท่ีดูแลและ
รับผิดชอบท่ีดิน
ดังกลาว

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

6)
สําเนาหนังสือแจง
การตรวจสอบ
การใชประโยชน

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง

0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ท่ีดินตาม
กฎหมายวาดวย
การผังเมือง

7)

แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณ
และแบบกอสราง
ระบบความ
ปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบทอน้ํามัน
ระบบทอดับเพลิง
ระบบบําบัดน้ํา
เสียหรือแยกน้ํา
ปนเปอนน้ํามัน
ระบบอุปกรณ
นิรภัยแบบระบบ
ไฟฟาระบบ
ปองกันอันตราย
จากฟาผาและสิ่ง
ปลูกสรางอ่ืน
แลวแตกรณี

- 3 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ
ลงนามทุกหนา)

8)

รายการคํานวณ
ความม่ันคง
แข็งแรงและ
ระบบท่ีเก่ียวของ

- 1 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ
ลงนามทุกหนา)

9)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกรพรอม
สําเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม

- 1 0 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองท่ี
ใบอนุญาต)

10)

สําเนาหนังสือ
อนุญาตพรอม
ดวยสําเนาแผนผัง
ท่ีไดรับอนุญาต
ทําทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือ

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ทางหลวงหรือ
ถนนสวนบุคคล
หรือสําเนา
หนังสืออนุญาต
พรอมดวยสําเนา
แผนผังท่ีไดรับ
อนุญาตทําสิ่ง
ลวงล้ําลําน้ํา

11)

สําเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแกผู
ไดรับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี
3

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

12) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด -

15. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 /www.khuandoncity.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออก
ใบอนุญาต)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต)
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับ

การแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
(ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 12:26

10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน อ.ควนโดน จ.สตูล 91160 โทร.074-795013 ตอ 15
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (การชําระคาธรรมเนียมปดรับเวลา 15.30 น.)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. การพิจารณาออกใบอนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการจะกระทําไดก็ตอเม่ือผูขอรับใบอนุญาตได

ดําเนินการกอสรางสถานประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามท่ีกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของกําหนดมีผลการทดสอบและ
ตรวจสอบถังเก็บน้ํามันระบบทอน้ํามันและอุปกรณระบบไฟฟาระบบปองกันอันตรายจากฟาผาระบบปองกันและระงับ
อัคคีภัยครบถวนถูกตองแลว
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2. ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน

3. การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ
น้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552
หมายเหตุ :

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผู
ยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว

3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

4. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติด
แสตมปสําหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับหนังสือหรือคํา
ขอและตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานท่ี
กําหนดและสงเรื่องใหสํานัก
ความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน

1 วัน กองชาง -

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ
- สถานท่ีและสิ่งกอสราง
- ผลการทดสอบถังเก็บ
น้ํามันระบบทอน้ํามันและ
อุปกรณระบบไฟฟาระบบ
ปองกันอันตรายจากฟาผา
ระบบปองกันและระงับ
อัคคีภัย
- เอกสารหลักฐานประกอบ

27 วัน สํานักงาน
พลังงานจังหวัด

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

3)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน กองชาง -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

ผลการทดสอบถัง
เก็บน้ํามันระบบ
ทอน้ํามันและ
อุปกรณระบบ
ไฟฟาและระบบ
ปองกันอันตราย
จากฟาผาระบบ
ปองกันและระงับ
อัคคีภัย

- 1 0 ชุด -

2)

สําเนาหนังสือ
อนุญาตพรอม
ดวยสําเนาแผนผัง
ท่ีไดรับอนุญาต
ทําทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนสวนบุคคล
หรือสําเนา
หนังสืออนุญาต
พรอมดวยสําเนา

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)



-221-

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

แผนผังท่ีไดรับ
อนุญาตทําสิ่ง
ลวงล้ําลําน้ํา

3)

สําเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแกผู
ไดรับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี
3

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

4) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด -

15. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3

คาธรรมเนียม 200 บาท
หมายเหตุ -

2) หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ํามันเพิ่มเติมจากท่ีไดรับอนุญาตอยูกอนเดิมจะตองเสียคาธรรมเนียมการอนุญาตให
ใชภาชนะบรรจุน้ํามันในสวนท่ีเพิ่มเติมดวยเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและ
เง่ือนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิง พ.ศ.
2556
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน อ.ควนโดน จ.สตูล 91160 โทรศัพท 074-795013

โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู
ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
12/05/2015 10:48

10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน อ.ควนโดน จ.สตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 15

โทรสาร 074-795648
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (การชําระคาธรรมเนียมปดรับเวลา 15.30น.)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี 31 ธันวาคมของปนั้นการตออายุใบอนุญาตใหยื่นคําขอตามแบบ ธพ.น. 3 พรอม
เอกสารหลักฐานท่ีถูกตองครบถวนภายใน 60 วันกอนวันท่ีใบอนุญาตสิ้นอายุ
หมายเหตุ :

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผู
ยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา



-223-

2. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว

3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

4. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติด
แสตมปสําหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับคําขอและ
ตรวจสอบความถูกตองของ
คําขอและความครบถวนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานท่ีกําหนดและสง
เรื่องใหสํานักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ํามัน

1 วัน กองชาง -

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล
การตรวจสอบความ
ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน
ประกอบโดยมีระยะเวลา
พิจารณาดังนี้ - กรณียื่นเรื่อง
ในเดือนพฤศจิกายนใช
ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน -
กรณียื่นเรื่องในเดือน
ธันวาคมใชระยะเวลา
พิจารณา 72 วัน

42 ถึง 72 วัน กองชาง -

3)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน กองชาง -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 ถึง 75 วัน
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13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

2)

สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

0 1 ชุด (พรอมปดอากร
แสตมปตาม
ประมวลรัษฎากร/
รับรองสําเนา
ถูกตองเฉพาะบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท้ังของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

คําขอตออายุ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
(แบบธพ.น. ๓)

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม)

2)
สําเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ

สํานักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ํามัน

0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

3)
สําเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแกผู
ไดรับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท
ท่ี ๓

4) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด -

15. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3

คาธรรมเนียม 200 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมการอนุญาต
ใหใชภาชนะบรรจุน้ํามันเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเกี่ยวกับการ
แจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน อ.ควนโดน จ.สตูล 91160 โทรศัพท 074-795013

โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556

3) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วันทําการ

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
14/05/2015 08:24

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 079-795013 ตอ 15 โทรสาร 079-795648 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (การชําระคาธรรมเนียมปดรับเวลา 15.30 น.)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
หากใบอนุญาตสูญหายหรือถูกทําลายในสาระสําคัญใหผูรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตตามแบบ ธพ.น. 6
พรอมดวยเอกสารและหลักฐานภายใน๑๕วันนับแตวันท่ีไดทราบถึงการสูญหายหรือถูกทําลายดังกลาว
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หมายเหตุ :
๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว
๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน ๗ วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติด
แสตมปสําหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับคําขอและ
ตรวจสอบความครบถวนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานท่ีกําหนดและสง
เรื่องใหสํานักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ํามัน

1 วัน กองชาง -

2)
การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบ

27 วัน กองชาง -

3)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน กองชาง -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

2)

สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล /
ออกใหไมเกิน๖
เดือน / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

คําขอรับใบแทน
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
(แบบธพ.น.๖)

สํานักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ํามัน

1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม)

2)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร
แสตมปตาม
ประมวลรัษฎากร /
รับรองสําเนา
ถูกตองเฉพาะบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท้ังของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ)

3)

หลักฐานการแจง
ความวา
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ

- 1 0 ชุด -



-229-

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สูญหาย (กรณีสูญ
หาย)

4)

ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
เดิมท่ีถูกทําลาย
ในสาระสําคัญ
(กรณีถูกทําลาย
และอ่ืนๆ)

สํานักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ํามัน

1 0 ชุด -

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต

คาธรรมเนียม 200 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบ ธพ.น. 6 เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภท

ท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับ
คําขอรับใบอนุญาต)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับ
ใบอนุญาต)

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู
ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
(ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 10:13
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11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล 91160

โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 โทรสาร 074-795648 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูใดประสงคจะประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามันประเภท ก, ข, คลักษณะท่ีสองและจลักษณะท่ีสองตองยื่นขออนุญาต
และตองไดรับใบอนุญาตกอนจึงเก็บน้ํามันไดซึ่ง
- สถานีบริการน้ํามันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้ํามันท่ีใหบริการแกยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยูในพ้ืนท่ีท่ีติดเขตทาง
หลวงหรือถนนสาธารณะดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนไมนอยกวา 12 เมตร
หรือติดเขตถนนสวนบุคคลดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนไมนอยกวา 10 เมตร
และเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันใตพ้ืนดิน
- สถานีบริการน้ํามันประเภท ข หมายถึงสถานีบริการน้ํามันท่ีใหบริการแกยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยูในพ้ืนท่ีท่ีติดเขตถนน
สาธารณะดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนนอยกวา 12 เมตรหรือติดเขตถนน
สวนบุคคลดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนนอยกวา 10 เมตรและเก็บน้ํามันไวใน
ถังเก็บน้ํามันใตพ้ืนดิน
- สถานีบริการน้ํามันประเภท ค ลักษณะท่ีสองหมายถึงสถานีบริการน้ํามันท่ีใหบริการแกยานพาหนะทางบกท่ีเก็บน้ํามันท่ีมี
ปริมาณเกิน10,000ลิตรข้ึนไปไวในถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ํามันท่ีมีปริมาณไมเกิน 5,000 ลิตรไวในถังเก็บน้ํามัน
ใตพ้ืนดินอีกดวยก็ไดการเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินใหเก็บไดเฉพาะน้ํามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอย
เทานั้น
- สถานีบริการน้ํามันประเภท จ ลักษณะท่ีสอง หมายถึง สถานีบริการน้ํามันท่ีเก็บน้ํามันท่ีมีปริมาณเกิน 10,000 ลิตรข้ึนไปไว
ในถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้ํามันใตพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ํามันท่ีติดตั้งภายในโปะเหล็กเพ่ือใหบริการแกเรือการเก็บ
น้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ํามันท่ีติดตั้งภายในโปะเหล็กใหเก็บไดเฉพาะน้ํามันชนิดไวไฟปานกลางหรือ
ชนิดไวไฟนอยเทานั้น
2. ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน
3. แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการคํานวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.
2552
หมายเหตุ :
1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
2. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว
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3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
4. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ
คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับคําขอและ
ตรวจสอบความถูกตองของ
คําขอและความครบถวนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานท่ีกําหนดและสง
เรื่องใหสํานักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ํามัน

1 วัน กองชาง -

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ
- เอกสารหลักฐานประกอบ
คําขอ
- ตรวจสอบสถานท่ีเบื้องตน
- แผนผังโดยสังเขป
- แผนผังบริเวณ
- แบบกอสรางระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบทอน้ํามันระบบ
ทอดับเพลิงระบบบําบัดน้ํา
เสียหรือแยกน้ําปนเปอน
น้ํามันระบบอุปกรณนิรภัย
- แบบระบบไฟฟาระบบ
ปองกันอันตรายจากฟาผา
- สิ่งปลูกสรางอ่ืนแลวแต
กรณี
- รายการคํานวณความ
ม่ันคงแข็งแรงและระบบท่ี
เก่ียวของ

42 วัน กองชาง -
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

3)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

ลงนามในหนังสือแจงผลการ
พิจารณา

2 วัน กองชาง -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนบั
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

2)

สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล /
ออกใหไมเกิน 6
เดือน / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

คําขอรับ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
(แบบธพ.น. 1)

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม)

2) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร
แสตมปตาม
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ

ประมวลรัษฎากร/
รับรองสําเนา
ถูกตองเฉพาะบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท้ังของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ)

3)

สําเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใชท่ีดิน
เชนโฉนดท่ีดิน /
น.ส.3 / น.ส.3ก /
ส.ค.1เปนตน

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

4)

สําเนาเอกสาร
แสดงวาผูขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิ
ใชท่ีดินหรือ
หนังสือยินยอมให
ใชท่ีดินหรือ
หนังสือยินยอม
จากหนวยงานท่ีมี
หนาท่ีดูแลและ
รับผิดชอบท่ีดิน
ดังกลาว

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

5)

สําเนาหนังสือแจง
การตรวจสอบ
การใชประโยชน
ท่ีดินตาม
กฎหมายวาดวย
การผังเมือง

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง

0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

6)

แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณ
และแบบกอสราง
ระบบความ
ปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบทอน้ํามัน

- 3 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ
ลงนามทุกหนา)



-235-

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ระบบทอดับเพลิง
ระบบบําบัดน้ํา
เสียหรือแยกน้ํา
ปนเปอนน้ํามัน
ระบบอุปกรณ
นิรภัยแบบระบบ
ไฟฟาระบบ
ปองกันอันตราย
จากฟาผาและสิ่ง
ปลูกสรางอ่ืน
แลวแตกรณี

7)

รายการคํานวณ
ความม่ันคง
แข็งแรงและ
ระบบท่ีเก่ียวของ

- 1 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ
ลงนามทุกหนา)

8)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกรพรอม
สําเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม

- 1 0 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองท่ี
ใบอนุญาต)

9)

สําเนาหนังสือ
อนุญาตพรอม
ดวยสําเนาแผนผัง
ท่ีไดรับอนุญาต
ทําทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนสวนบุคคล
หรือสําเนา
หนังสืออนุญาต
พรอมดวยสําเนา
แผนผังท่ีไดรับ
อนุญาตทําสิ่ง
ลวงล้ําลําน้ํา

- 0 1 ชุด (ใหนํามายื่นกอน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต /
รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

10) สําเนาสัญญา
ประกันภัยภัย

- 0 1 ชุด (ใหนํามายื่นกอน
พิจารณาออก
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

หรือกรมธรรม
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแกผู
ไดรับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท
ท่ี 3

ใบอนุญาต /
รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

11) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด -

16. คาธรรมเนียม
1) ไมมี

คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบ ธพ.น. 1 เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภท

ท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต)
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู
ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
(ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 10:39
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11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ี กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล 91160

โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 โทรสาร 074-795648 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (การชําระคาธรรมเนียมปดรับเวลา 15.30 น.)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระทําไดก็ตอเม่ือผูขอรับใบอนุญาตไดดําเนินการกอสรางสถาน
ประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามท่ีกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของกําหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ํามันระบบทอ
น้ํามันและอุปกรณระบบไฟฟาระบบปองกันอันตรายจากฟาผาระบบปองกันและระงับอัคคีภัยครบถวนถูกตองแลว
2. ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน
3. การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2552
หมายเหตุ :
1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
2. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว
3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
4. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ
คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับหนังสือหรือคํา
ขอและตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานท่ี
กําหนดและสงเรื่องใหสํานัก
ความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน

1 วัน กองชาง -
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ
- สถานท่ีและสิ่งกอสราง
- ผลการทดสอบถังเก็บ
น้ํามันระบบทอน้ํามันและ
อุปกรณระบบไฟฟาระบบ
ปองกันอันตรายจากฟาผา
ระบบปองกันและระงับ
อัคคีภัย
- เอกสารหลักฐานประกอบ

27 วัน กองชาง -

3)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน กองชาง -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

ผลการทดสอบถัง
เก็บน้ํามันระบบ
ทอน้ํามันและ
อุปกรณระบบ
ไฟฟาระบบ
ปองกันอันตราย

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

จากฟาผาระบบ
ปองกันและระงับ
อัคคีภัย

2)

สําเนาหนังสือ
อนุญาตพรอม
ดวยสําเนาแผนผัง
ท่ีไดรับอนุญาต
ทําทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนสวนบุคคล
หรือสําเนา
หนังสืออนุญาต
พรอมดวยสําเนา
แผนผังท่ีไดรับ
อนุญาตทําสิ่ง
ลวงล้ําลําน้ํา

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

3)

สําเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแกผู
ไดรับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี
3

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา)

4) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด -

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3

คาธรรมเนียม 200 บาท
หมายเหตุ -
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2) คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามันเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการ
และเง่ือนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ.
2556
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบ ธพ.น. 2 เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภท

ท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน
บุคคลธรรมดา

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย
10) พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01
10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 21 โทรสาร 074-795648
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th
หมายเหตุ
ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถ
พิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอ
จะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอ
ละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรอง
ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
15 นาที สํานัก

ปลัดเทศบาล
-

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที สํานัก

ปลัดเทศบาล
-

3)

การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร

15 นาที สํานัก
ปลัดเทศบาล

-

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที สํานัก
ปลัดเทศบาล

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา

ถูกตอง)

2)
สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา

ถูกตอง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย
1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน )

3)

สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน )
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

4)

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7)

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาท่ีขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให
เชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผน
วีดิทัศนดีวีดีหรือ
แผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

8)

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคํา
เก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอัญ
มณี)

15. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)

คาธรรมเนียม 50 บาท
2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)

คาธรรมเนียม 30 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

1) คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05
10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลควนโดน อ.ควนโดน จ.สตูล 91160 โทร.047-795013 ตอ 21
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจด

ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปน
เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
15 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน
/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2)

สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูประกอบ
พาณิชยกิจพรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย
1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน )

3)

สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

4)

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7)
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -
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15. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ)

คาธรรมเนียม 20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณี
ผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอ
จดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555
3. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552
4. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553
5. ฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
6. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย
7. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
8. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา
ดวยทะเบียนพาณิชย
9. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
10. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553
11. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546
12. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 09
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10. ชองทางการใหบริการ
สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลควนโดน หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล
91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 21 โทรสาร 074-795648
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชนขาดทุน

ไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอ
จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วันนับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ
(มาตรา 13)

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญเปนตน
ใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบ
พาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู
ประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่น
แทนก็ได

4. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการใน
คําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปน
เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
15 นาที สํานักปลัดเทศบาล -

2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

5 นาที กองคลัง -
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

3)

การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน
/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร

15 นาที สํานักปลัดเทศบาล -

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที สํานักปลัดเทศบาล -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 นาที

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ี
ยื่นคําขอแทน
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

คําขอจดทะเบียน
พาณิชย
(แบบทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 - ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 - ฉบับ -

3)

สําเนาใบ
มรณบัตรของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก
กรรม) โดยให
ทายาทท่ียื่นคําขอ
เปนผูลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ -

4)

สําเนาหลักฐาน
แสดงความเปน
ทายาทของผูลง
ชื่อแทนผู
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแกกรรม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ -

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 - ฉบับ -

6)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ -

14. คาธรรมเนียม
1. คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)
คาธรรมเนียม 20 บาท
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2. คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30 บาท

15. ชองทางการรองเรียน
1. ชองทางการรองเรียนรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2. ชองทางการรองเรียนรองเรียน กองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
โทรศัพท 02-547-4446-7
3. ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
4. ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
5. ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฎกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 5 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยาย
อาคาร 21/05/2558 17:06

10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการท่ี กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) ใหใชได
ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายใุบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาต
สิ้นอายุและเม่ือไดยื่นคําขอดังกลาวแลวใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตนั้น

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอตออายุใบอนุญาต
พรอมเอกสาร

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอตออายุ
ใบอนุญาต

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน
ใดและแจงใหผุขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1)

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอตออายุ
ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
ดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคาร
เคลื่อนยายอาคาร

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ดัดแปลงหรือใชท่ี
จอดรถท่ีกลบัรถ
และทางเขาออก
ของรถเพ่ือการยื่น
(แบบข. 5)

2)

ใบอนุญาต
กอสรางดัดแปลง
รื้อถอนหรือ
เคลื่อนยายอาคาร
แลวแตกรณี

- 1 0 ชุด -

3)

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

4)

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -
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16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 15 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารตาม
มาตรา 32 21/05/2558 16:32

10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เม่ือผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร ประเภทควบคุมการใช หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ
ไดกระทําดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ ตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด
เพ่ือทําการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้น ใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับตั้งแตวันท่ีไดรับแจง ถาเจา
พนักงานทองถ่ินไดทําการตรวจสอบแลว เห็นวาการกอสราง ดัดแปลงหรือเคลื่อน ยายอาคารนั้นเปนไปโดยถูกตองตามท่ีได
รับใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตร 39 ทวิแลว ก็ใหออกใบรับรองใหแกผูไดรับอนุญาตหรือผูแจงตามตรา 39 ทวิ เพ่ือให
มีการใชอาคารนั้นตามท่ีไดรับใบอนุญาตหรือท่ีแจงไวตามมาตรา 39 ทวิได

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจงและเสียคาธรรมเนียม 1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบรับรองการ
กอสรางดัดแปลง
หรือเคลื่อนยาย
อาคารตามมาตรา
32)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบนัดวันตรวจ

7 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการ
กอสรางดัดแปลง
หรือเคลื่อนยาย
อาคารตามมาตรา
32)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
อาคารท่ีกอสรางแลวเสร็จ
และพิจารณาออกใบรับรอง
อ. 6 และแจงใหผูขอมารับ
ใบน.1

7 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการ
กอสรางดัดแปลง
หรือเคลื่อนยาย
อาคารตามมาตรา
32)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอ
ใบรับรองการ
กอสรางอาคาร
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนยายอาคาร
(แบบข.๖)

- 1 0 ชุด -

2)

ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
เดิมท่ีไดรับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจง

- 1 0 ชุด -

3)

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจาของอาคาร
(กรณีผู
ครอบครอง
อาคารเปนผูขอ
อนุญาต)

- 1 0 ชุด -

4)

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใชอาคาร
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใชไดรับ
ใบรับรองหรือ
ไดรับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช
อาคารมาแลว)

- 1 0 ชุด -

5)

หนังสือรับรอง
ของผูควบคุมงาน
รับรองวาได
ควบคุมงาน
เปนไปโดยถูกตอง

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ตามท่ีไดรับ
ใบอนุญาต

15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัด

สตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 5 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 21/05/2558 16:59
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานท่ีไดแจงชื่อไวหรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปนผูควบคุมงานใหมี
หนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามท่ี
ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจา
พนักงานทองถ่ินแลว
12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน
พรอมเอกสาร

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
เปลี่ยนผูควบคุม
งาน)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ประกอบการขอเปลี่ยนผู
ควบคุมงาน

พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
เปลี่ยนผูควบคุม
งาน)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน
ใดและแจงใหผูขอเปลี่ยนผู
ควบคุมงานทราบ (น.1)

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
เปลี่ยนผูควบคุม
งาน)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาหนังสือท่ีได
แจงใหผูควบคุม
งานคนเดิมทราบ
วาไดบอกเลิกมิให
เปนผูควบคุมงาน
แลวพรอม
หลักฐานแสดง
การรับทราบของ
ผูควบคุมงานคน
เดิม (แบบน. 5)

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงบอกเลิกผู
ควบคุมงานคนเดิม
และแจงชื่อผู
ควบคุมงานคน
ใหม)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงานคน
ใหมตามมาตรา
30
วรรคสอง
(แบบน. 8)

- 1 0 ชุด (กรณีผูไดรับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงบอกเลิกผู
ควบคุมงานคนเดิม
และแจงชื่อผู
ควบคุมงานคน
ใหม)

3)

ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
ดัดแปลงรื้อถอน
หรือเคลื่อนยาย
อาคารแลวแต
กรณี

- 1 1 ชุด (กรณีผูไดรับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงบอกเลิกผู
ควบคุมงานคนเดิม
และแจงชื่อผู
ควบคุมงานคน
ใหม)

4)

สําเนาหนังสือแจง
การบอกเลิกผู
ควบคุมงาน (แบ
บน. 7)

- 0 1 ชุด (กรณีผูควบคุมงาน
คนเดิมไดแจงบอก
เลิกการเปนผู
ควบคุมงานไวแลว
และผูไดรับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงประสงค
จะแจงชื่อผูควบคุม
งานคนใหมใหเจา
พนักงานทองถ่ิน
ทราบ)

15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ.2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th



-268-

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเห ตุ(ศูนยดํารงธรรมจังหวัดประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฎกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
21/05/2558 14:43

10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและ

ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันท่ีได
รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
กําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราวคราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคําขออนุญาตกอสราง
อาคารพรอมเอกสาร

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

7 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร)

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร
(น.1)

35 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร (แบบข.
1)

- 1 0 ชุด -

2)

โฉนดท่ีดินน.ส.3
หรือส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน
ใหกอสรางอาคาร
ในท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

3)

ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือ
ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

4)

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป๓๐บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

5)

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

6)

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตท่ีดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตท่ีดิน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

7)

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

8)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

9)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผูออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10
(พ.ศ.2528)

- 5 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

10)
รายการคํานวณ
โครงสรางแผนปก
ระบุชื่อเจาของ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีกอสราง
ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ี
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ)
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู
ในบริเวณท่ีตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ไดตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ตานทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การตานทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว
พ.ศ. 2540 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณการ
ออกแบบ
โครงสราง
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

11)

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527
เชนใชคา fc >
65 ksc. หรือคา
fc’> 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาตลงนาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

12)

กรณีอาคารท่ีเขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540
ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุมเหล็ก
ไมนอยกวาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

13) หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน)

และควบคุมงาน)

14)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

15)

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 33 (พ.ศ.
2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

16)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

17)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

18)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

19)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

20)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

21)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)
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15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัด

สตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 21/05/2558 16:51
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณา

และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแตวันท่ี
ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
กําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยาย
อาคารพรอมเอกสาร

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลือ่นยาย
อาคาร)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ 2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยาย
อาคาร)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

7 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยาย
อาคาร)

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร
(น.1)

35 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยาย
อาคาร)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขออนุญาต
เคลื่อนยายอาคาร
(แบบ ข. 2)

- 1 0 ชุด -

2)

โฉนดท่ีดิน น.ส. 3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน
ใหเคลื่อนยาย
อาคารไปไวใน
ท่ีดิน

- 0 1 ชุด -

3)

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

4)

หนังสือมอบ
อํานาจเจาของ
ท่ีดิน (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของท่ีดิน)

- 1 0 ชุด -

5)

สําเนาบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
ของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของ
ท่ีดิน (กรณีนิติ
บุคคลเปนเจาของ
ท่ีดิน)

- 1 0 ชุด -

6)

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

7)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

8)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน

- 5 0 ชุด -

9)

รายการคํานวณ
โครงสรางพรอม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด -

10)

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

11)

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน
(แบบ น. 4)
(กรณีท่ีเปน
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -
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15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ.2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัด

สตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)



-285-

คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขา – ออกของรถเพื่อการอ่ืน
ตามมาตรา 34
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขา - ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ.2550
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขา -
ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18

10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารท่ีตองมีพ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออก

ของรถตามท่ีระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขา
ออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืนท้ังนี้ไมวาท้ังหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน ขอหามตามวรรค
หนึ่ง ใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยู ท้ังนี้ไมวาจะเปนการโอนท่ีจอดรถ
ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพรอม
เอกสาร

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

หรือใชท่ีจอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเขา-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใชท่ีจอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเขา-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

7 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใชท่ีจอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเขา-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน)

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.4) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร
(น.1)

35 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใชท่ีจอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเขา-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน
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12. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

คําขออนุญาต
ดัดแปลงหรือใชท่ี
จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเขาออก
ของรถเพ่ือการอ่ืน
(แบบ ข. 4)

- 1 0 ชุด -

2)

โฉนดท่ีดิน น.ส. 3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา

- 0 1 ชุด -

3)

หนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน
ท่ีใหใชเปนท่ีจอด
รถ (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของท่ีดิน)

- 1 0 ชุด -

4)

หนังสือมอบ
อํานาจเจาของ
ท่ีดิน (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของท่ีดิน)

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

5)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานของ
ผูมีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน
(กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของท่ีดิน)

- 0 1 ชุด -

6)

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบและ
คํานวณ (กรณี
เปนสิ่งท่ีสรางข้ึน
เปนอาคารเพ่ือใช
เปนท่ีจอดรถ)

- 1 0 ชุด -

7)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ
สถาปตยกรรม
(กรณีท่ีเปนสิ่งท่ี
สรางข้ึนเปน
อาคารเพ่ือใชเปน
ท่ีจอดรถ)

- 1 0 ชุด -

8)

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

9)

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

10)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน

- 5 0 ชุด -

11)

รายการคํานวณ
โครงสรางพรอม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ
(กรณีท่ีเปนสิ่งท่ี
สรางข้ึนเปน
อาคารเพ่ือใชเปน
ท่ีจอดรถ)

- 1 0 ชุด -

12)

สําเนาใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
หรือดัดแปลง
อาคารหรือ
เคลื่อนยายอาคาร
หรือเปลี่ยนการใช
อาคาร

- 1 0 ชุด -
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14. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

15. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558
15:21

10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและ

ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีได
รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
กําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงคดัดแปลง
อาคารพรอมเอกสาร

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในพื้นที่
ที่จะดําเนนิการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

7 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร)

4)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร
(น.1)

35 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร (แบบข.1)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

2)

ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
เดิมท่ีไดรับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

3)

โฉนดท่ีดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน
ใหกอสรางอาคาร
ในท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

4)

ใบอนญุาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือ
ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

5)

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

6)

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

7)

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตท่ีดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตท่ีดิน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

8) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

และควบคุมงาน)

9)

หนังสือรับรอง
ของวศิวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

10)

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มลีายมือ
ชื่อพรอมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผูออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10
(พ.ศ.2528)

- 5 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

11)

รายการคํานวณ
โครงสรางแผนปก
ระบุชื่อเจาของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีกอสราง
ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ี
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ)
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู
ในบริเวณท่ีตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ไดตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ตานทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การตานทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว
พ.ศ. 2550 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ออกแบบ
โครงสราง

12)

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527
เชนใชคา fc >
65 ksc. หรือคา
fc’> 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาตลงนาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

13)

กรณีอาคารท่ีเขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540
ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุมเหล็ก
ไมนอยกวาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

14)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

15)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

16)

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 33
(พ.ศ. 2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

17)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ

ใหญพิเศษ)

18)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

19)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม

- 1 1 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

20)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

21)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

22)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)
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15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 25 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33
21/05/2558 16:40

10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใช

อาคารดังกลาวเพ่ือกิจการควบคุมการใชและกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการหนึ่ง
หระสงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือได
แจงเจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคารพรอมเอกสาร

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใชอาคาร)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

5 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใชอาคาร)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

7 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใชอาคาร)

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร (น.5)

12 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใชอาคาร)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอ
อนุญาตเปลีย่น
การใชอาคาร
(แบบ ข. 3)

- 1 0 ชุด -

2)

สําเนาหรือ
ภาพถายเอกสาร
แสดงการเปน
เจาของอาคาร
หรือผูครอบครอง
อาคาร

- 0 1 ชุด -

3)

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจาของอาคาร
(กรณีผู
ครอบครอง
อาคารเปนผูขอ
อนุญาต)

- 1 0 ชุด -

4)

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใชอาคาร
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใชไดรับ
ใบรับรองหรือ
ไดรับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช
อาคารมาแลว)

- 1 0 ชุด -

5) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน

- 5 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

รายการประกอบ
แบบแปลน

6)

รายการคํานวณ
โครงสรางพรอม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ
(เฉพาะกรณีท่ีการ
เปลี่ยนแปลงการ
ใชอาคารทําใหมี
การเปลี่ยนแปลง
น้ําหนักบรรทุก
บนพ้ืนอาคารมาก
ข้ึนกวาท่ีไดรับ
อนุญาตไวเดิม

- 1 0 ชุด -

7)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณพรอม
สําเนาหรือ
ภาพถาย
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(กรณีท่ีเปน
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทเปน
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -
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15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ.2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโล กเขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1

ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 21/05/2558 15:48
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีสวนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร

และอาคารท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา ๒ เมตร ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินซึ่งเจา
พนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือ
แจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้น
แลวแตกรณี

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พรอมเอกสาร

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในพื้นที่
ที่จะขออนุญาตร้ือ
ถอนอาคาร)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรือ่งเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พ.ร.บ.จัดสรรท่ีดินฯ

7 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร)

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร
(น.1)

35 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร
(แบบข. 1)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

2)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ
ข้ันตอนวิธีการ
และสิ่งปองกัน
วัสดุรวงหลนใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภทเปน
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

3)

โฉนดท่ีดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ใหรื้อถอนอาคาร
ในท่ีดิน

4)

ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือ
ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

5)

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

6)

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล)

7)

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ
บัตรประชาชน
และสําเนา
ทะเบียนของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของอาคาร
(กรณีเจาของ
อาคารเปนนิติ
บุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

8)

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

9)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

10)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผูออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10
(พ.ศ.2528)

- 5 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -
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16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 15:00
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน

ตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจง ตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
กําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจง
ไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผู
แจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและภายใน 120 วันนบัแต
วันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการกอสรางอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจ
พบวาการกอสรางอาคารท่ีไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ี
ไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ
ทราบโดยเร็ว
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจงกอสรางอาคารจาย
คาธรรมเนียมและรับใบรับ
แจง

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสราง
อาคาร)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสราง
อาคาร)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

7 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสราง
อาคาร)

4)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ

35 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสราง
อาคาร)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบการแจง
กอสรางอาคาร
ตามท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนดและกรอก
ขอความให
ครบถวน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร)

2)

โฉนดท่ีดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผู
แจงไมใชเจาของ
ท่ีดนิตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารใน
ท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร)

3)

ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ตออายุหรือ
ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

4)

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร)

5)

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร)

6) หนังสือยินยอมให
ชิดเขตท่ีดินตาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตท่ีดิน)

อาคาร)

7)

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

8)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

9)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

10)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

11)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผูออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10
(พ.ศ.2528)

- 5 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

12)

รายการคํานวณ
โครงสรางแผนปก
ระบุชื่อเจาของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีกอสราง
ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน
(กรณีอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ี
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ)
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู
ในบริเวณท่ีตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ไดตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ตานทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การตานทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว
พ.ศ. 2550 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณการ
ออกแบบ
โครงสราง

13)

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527
เชนใชคา fc >
65 ksc. หรือคา
fc’> 173.3 ksc.

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ใหแนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาตลงนาม

14)

กรณีอาคารท่ีเขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540
ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุมเหล็ก
ไมนอยกวาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

15)

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 33
(พ.ศ. 2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

16)
หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ
(ระดับวุฒิวิศวกร)

หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

17)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา
(ระดับวุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

18)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม (ระดับ
วุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

19)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง
(ระดับวุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

20)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา
(ระดับวุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))



-322-

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

21)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต
(ระดับวุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1

ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงขุดดิน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงขุดดิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงขุดดิน 21/05/2558 13:55
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การขุดดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวนดังนี้

1.1 การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับไดแก
1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใน

ราชกิจจานุเบกษา
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหาร

สวนทองถ่ินซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2 การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการ

ขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปากบอดินเกินหนึ่งหม่ืนตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนท่ี
ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทําท่ีขัดหรือแยงกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543
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2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน
เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน

นับแตวันท่ีไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีมี
การแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่ง
ใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจง
ภายใน 3 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุด
ดินตามท่ีกําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง)

5 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน)

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจงและแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงคจะ
ดําเนินการขุดดิน

- 3 0 ชุด -

2)
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณขางเคียง

- 3 0 ชุด -

3)
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน

- 3 0 ชุด -

4)

โฉนดท่ีดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารใน
ท่ีดิน)

5)

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนยื่นแจง
การขุดดิน

- 1 0 ชุด -

6)

หนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน

- 1 0 ชุด -

7)

รายการคํานวณ
(วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณการขุดดิน
ท่ีมีความลึกจาก
ระดับพ้ืนดินเกิน๓
เมตรหรือพ้ืนท่ี
ปากบอดินเกิน
10,000 ตาราง
เมตรตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาไมต่ํากวา
ระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการ
ขุดดินท่ีมีความลึก
เกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร)

8)

รายละเอียดการ
ติดตั้งอุปกรณ
สําหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร)

9)

ชื่อผูควบคุมงาน
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร
หรือมีพ้ืนท่ีปาก
บอดินเกิน
10,000 ตาราง
เมตรหรือมีความ
ลึกหรือมีพ้ืนท่ี
ตามท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน
ประกาศกําหนดผู
ควบคุมงานตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด -



-327-

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา)

15. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ 500 บาท

คาธรรมเนียม 500 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2550
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พืน้ท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558
16:06

10. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจงตอเจาพนักงานทอง

ถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ และตองดําเนินการดังตอไปนี้ 1) แจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
กําหนด พรอมท้ังแจงขอมูลและยื่นเอกสารประกอบ 2) ชําระคาธรรมเนียม เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงและยื่นเอกสาร
ครบถวนแลวเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้น
ภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตอง
หรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือ
ครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและภายใน 120 วัน นับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ
หรือนับแตวันท่ีเริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการเคลื่อนยายอาคารท่ีไดแจง
ไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา39ทวิไมถูกตอง
ตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร แจงเคลื่อนยายอาคารจาย
คาธรรมเนียมและรับใบรับ
แจง

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
เคลื่อนยายอาคาร)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
เคลื่อนยายอาคาร)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

7 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
เคลื่อนยายอาคาร)

4)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ

35 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
เคลื่อนยายอาคาร)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบการแจง
เคลื่อนยายอาคาร
ตามท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนดกรอก
ขอความให
ครบถวน

- 1 0 ชุด -

2)

โฉนดท่ีดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผู
แจงไมใชเจาของ
ท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารใน
ท่ีดิน

- 0 1 ชุด -

3)

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ

4)

หนังสือมอบ
อํานาจเจาของ
ท่ีดิน (กรณีผูขอ
อนญุาตไมใช
เจาของท่ีดิน)

- 1 0 ชุด -

5)

สําเนาบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน
(กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของท่ีดิน)

- 0 1 ชุด -

6)

หนังสือรับรองของ
สถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

7)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

8)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน

- 3 0 ชุด -

9)

รายการคํานวณ
โครงสรางพรอม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด -

10)

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

11)

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 15:36
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน

ตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
กําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจงในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงได
แจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผู
แจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน๗วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและภายใน 120 วัน นับแตวันท่ี
ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจ
พบวาการดัดแปลงอาคารท่ีไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ี
ไดยื่นไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ
ทราบโดยเร็ว
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจงดัดแปลงอาคารจาย
คาธรรมเนียมและรับใบรับ
แจง

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนนิการ
ดัดแปลงอาคาร)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

7 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร)

4)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ

35 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบการแจง
ดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนดและกรอก
ขอความให
ครบถวน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร)

2)

ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงกอสราง
อาคารเดิมท่ีไดรับ
อนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร)

3)

โฉนดท่ีดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผู
แจงไมใชเจาของ
ท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารใน
ท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร)

4) ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประกอบกิจการ
ในนคิม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือ
ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

อาคาร)

5)

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร)

6)

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

7)

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตท่ีดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร)

8)

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

9)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

10)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

11) หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ของสถาปนกิผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน)

12)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผูออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10
(พ.ศ.2528)

- 3 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

13)

รายการคํานวณ
โครงสรางแผนปก
ระบุชื่อเจาของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีกอสราง
ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ)
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู
ในบริเวณท่ีตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ไดตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ตานทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การตานทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว
พ.ศ. 2550 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณการ
ออกแบบ
โครงสราง

14)

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527
เชนใชคา fc >
65 ksc. หรือคา
fc’> 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสาร
แสดงผลการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาตลงนาม

15)

กรณีอาคารท่ี
เขาขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540
ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุมเหล็ก
ไมนอยกวาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

16)

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 33
(พ.ศ. 2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

17)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ระบบปรับอากาศ
(ระดับวุฒิวิศวกร)

(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

18)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา
(ระดับวุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

19)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม (ระดับ
วุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

20)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง
(ระดับวุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

21)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา
(ระดับวุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

22)
หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต
(ระดับวุฒิวิศวกร)

หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ.2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงถมดิน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงถมดิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงถมดิน 21/05/2558 14:26
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การถมดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวนดังนี้

1.1 การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับไดแก
1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใน

ราชกิจจานุเบกษา
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหาร

สวนทองถ่ินซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2 การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการ

ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียงและมีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนท่ี
เกินกวาท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน

2. การพิจารณารับแจงการถมดิน
เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน
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นับแตวันท่ีไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวันท่ีมี
การแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่ง
ใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจง
ภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูแจงยื่นเอกสารแจงการถม
ดินตามท่ีกําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง)

5 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน)

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจงและแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด -
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงคจะ
ดําเนินการถมดิน

- 3 0 ชุด -

2)
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณขางเคียง

- 3 0 ชุด -

3)
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน

- 3 0 ชุด -

4)

โฉนดท่ีดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารใน
ท่ีดิน)

5)

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนยื่นแจง
การถมดิน

- 1 0 ชุด -

6)

หนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน

- 1 0 ชุด -

7)

รายการคํานวณ
(กรณีการถมดินท่ี
มีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดตอเปนผืน
เดียวกันเกิน
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต 2 เมตรข้ึน
ไปวิศวกร
ผูออกแบบและ

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

คํานวณตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต
ใหประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม
ต่ํากวาระดับ
สามัญวิศวกรกรณี
พ้ืนท่ีเกิน 2,000
ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนิน
ดินเกิน 5 เมตร
วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาตให
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร)

8)

ชื่อผูควบคุมงาน
(กรณีการถมดินท่ี
มีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดตอเปนผืน
เดียวกันเกิน
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต 2 เมตรข้ึน
ไปตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา)

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

9) ชื่อและท่ีอยูของผู
แจงการถมดิน

- 1 0 ชุด -

15. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ 500 บาท

คาธรรมเนียม 500 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2550
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 15 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 15:57
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีสวนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร

และอาคารท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาสองเมตร ตองไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือแจงตอ
เจานักงานทองถ่ินและดําเนินการตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงและยื่นเอกสารครบถวนแลว เจาพนักงาน
ทองถ่ินออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจงในกรณี
ท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวใน
มาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7 วัน นบัแตวันท่ี
ไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและภายใน 120 วัน นับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการรื้อถอน
อาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติ
นี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือ
แจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจงรื้อถอนอาคารจาย
คาธรรมเนียมและรับใบรับ
แจง

1 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอน
อาคาร)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง

2 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอน
อาคาร)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารับรองการแจงและ
มีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ

12 วัน กองชาง (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการรื้อถอน
อาคาร)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แบบการแจงรื้อ
ถอนอาคารตามท่ี
เจาพนักงาน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ทองถ่ินกําหนด
และกรอก
ขอความให
ครบถวน

2)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบ
ข้ันตอนและสิ่ง
ปองกันวัสดุหลน
ในการรื้อถอน
อาคาร (กรณี
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)

3)

โฉนดท่ีดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน
ใหรื้อถอนอาคาร
ในท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)

4)

ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือ
ใบอนุญาตใหใช

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

5)

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)

6)

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)

7)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร)

8)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการรื้อ
ถอนพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ี
ตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

9)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผูออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10
(พ.ศ.2528)

- 3 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

15. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ.2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ –
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16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเห ตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 22/05/2558 16:47
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 17 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548

กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอ
ผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผู
อุปการะมาดําเนินการก็ได

หลักเกณฑ
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้

1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหาซ้ําซอนหรือผูท่ีอยู
อาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ
1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณท่ีทําการองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได
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2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ
เดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ

3. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูท่ีประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจยื่นคําขอพรอม
เอกสารหลักฐานและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

30 นาที กองสวัสดิการ
สังคม

2)
การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ

ความเปนอยูและคุณสมบัติ
15 นาที กองสวัสดิการ

สังคม

3)
การพิจารณา ตรวจสภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับ
การสงเคราะห

3 วัน กองสวัสดิการ
สังคม

4)

การพิจารณา จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร
พิจารณา

2 วัน กองสวัสดิการ
สังคม

5) การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน กองสวัสดิการ
สังคม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรปูถาย
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3) ใบรับรองแพทย โรงพยาบาลของรัฐ 1 - ฉบับ -

4)

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

6)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน)

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

7)

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ
(กรณีท่ีผูขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ)

- 1 1 ชุด -

15. คาธรรมเนียม
ไมมี

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน (ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในเขตเทศบาล)

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 27/05/2558 09:19

10. ชองทางการใหบริการ
สถานท่ีใหบริการ กองการศึกษา  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือเขาศึกษาใน
ระดับชั้นกอนอนุบาลศึกษาปท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 3 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุ
ยางเขาปท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกคนโดยไมมีการ
สอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการไดแตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดใหใชวิธีการจับ
ฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสมท้ังนี้ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะประกาศ
กําหนด
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไวณสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาพรอมท้ังมี
หนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 1 ป
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนให
ผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือสง
เด็กเขาเรียนในสถานศึกษา
ตามวันเวลาและสถานท่ีท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด

1 วัน กองการศึกษา

2) การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 7 วัน กองการศึกษา

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สูติบัตรนักเรียน
ผูสมัคร

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2)

ทะเบียนบานของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผูปกครอง

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

3)

บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
บิดาและมารดา

- 1 1 ฉบับ (บิดาและมารดา
ของนักเรียนลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง)

4)
ใบเปลี่ยนชื่อ
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ)

- 1 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

5)
รูปถายของ
นักเรยีนขนาด
1 นิ้ว

- 10 0 ฉบับ -

6)

กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร
ใหใชเอกสาร
ดังตอไปนี้แทน
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกใหใน
ลักษณะเดียวกัน
(2) หากไมมี
เอกสารตาม (1)
ใหบิดามารดาหรือ
ผูปกครองทํา
บันทึกแจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมท่ีทาง
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
กําหนด)

15. คาธรรมเนียม
ไมมี

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2553

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ

22/05/2558 11:38
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 17 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ ในปงบประมาณถัดไปณท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนด
หลักเกณฑ
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้
1. มีสัญชาติไทย
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบ
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ธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว
วิธีการ

1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณสถานท่ี
และภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด

2. กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจง
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ย
ความพิการในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 นาที กองสวัสดิการ
สังคม

2)
การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน

10 นาที กองสวัสดิการ
สังคม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัวคน
พิการตาม
กฎหมายวาดวย

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

การสงเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพรอม
สําเนา

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

4)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกโดย
หนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาล
แลวแตกรณี
(กรณียื่นคําขอ
แทน)

- 1 1 ชุด -

5)

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาล
แลวแตกรณี
(กรณีท่ีคนพิการ
เปนผูเยาวซึ่งมี
ผูแทนโดยชอบคน

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เสมือนไร
ความสามารถ
หรือคนไร
ความสามารถให
ผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษหรือ
ผูอนุบาลแลวแต
กรณีการยื่นคําขอ
แทนตองแสดง
หลักฐานการเปน
ผูแทนดังกลาว)

15. คาธรรมเนียม
ไมมี

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
พ.ศ. 2552

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

22/05/2558 15:52
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 17 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.

2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไปและมี
คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมี
ภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด
หลักเกณฑ

1.มีสัญชาติไทย
2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน
3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะห
เพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548
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ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้

1. รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบ

อํานาจจากผูมีสิทธิ
วิธีการ

1. ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบ
อํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได

2. กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือวาเปนผู
ไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

3. กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 นาที กองสวัสดิการ
สังคม

2)

การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ
มอบอํานาจ

10 นาที กองสวัสดิการ
สังคม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

4)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

5)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน)

- 1 1 ชุด -

6) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ
(กรณีผูขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ)

15. คาธรรมเนียม
ไมมี

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแกกรรม)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน
ถึงแกกรรม)

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จราย

เดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 26/05/2558 15:14
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 21 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกทายาทของลูกจางประจําท่ีรับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแกความตาย
2. การจายบําเหน็จตกทอดจายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนแลวแตกรณี
3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามท่ีลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินระบุใหเปนผูมีสิทธิรับ
บําเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา 1 คนใหกําหนดสวนใหชัดเจนกรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวาทุกคนมี
สิทธิไดรับในอัตราสวนท่ีเทากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการสวน
ทองถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ีมท 0808.5/ว 4061 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555
4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
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ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีลูกจางประจํา
รับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานเอกสาร
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

3)

การพิจารณา นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูท่ีรับมอบ
อํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ตกทอดโดยองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบิก
จายเงิน ดังกลาวใหแก
ทายาทหรือผูมีสิทธิฯตอไป

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน
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13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอรับ
บําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจํา

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จตก
ทอดลูกจางประจํา
ท่ีหนวยงานตน
สังกัด)

2)

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผูรับบําเหน็จตก
ทอด
ลูกจางประจําของ
ราชการสวน
ทองถ่ิน (ถามี)

- 1 0 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบริหาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถ่ินท่ี
หนวยงานตน
สังกัด)

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

15. คาธรรมเนียม
ไมมี
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16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา
2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแตละแหงกําหนด)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 26/05/2558 14:38
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 21 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจําเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีออกจากงานโดยตอง
มีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณเม่ือพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเปน
ลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณและลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานตั้งแต 25 ปบริบูรณข้ึนไปจะขอรับบําเหน็จ
รายเดือนแทนบําเหน็จปกติไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันท่ีลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย
3. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
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5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือนพรอม
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ครบถวนจองเอกสาร
หลักฐาน

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

3)

การพิจารณา นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติหรือบําเหน็จรายเดือน
โดยใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหลกูจางประจํา
ตอไป

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือน
ลูกจาง

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ
หรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจางท่ี
หนวยงานตน
สังกัด)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

15. คาธรรมเนียม
ไมมี

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่นถึง
แกกรรม)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรม)
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 26/05/2558 14:59
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 21 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติกรณีของลูกจางประจําท่ีไดทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 1 ปบริบูรณถึงแก
ความตายถาความตายนั้นมิไดเกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเองใหจายเงินบําเหน็จปกติใหแกทายาท
ผูมีสิทธิไดรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตามขอ 7 และขอ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
บําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
2. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558
3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
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5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บําเหน็จปกติพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีลูกจางประจําสังกัด
และเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

3)

การพิจารณา นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติโดยองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหแกทายาทตอไป

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ
ลูกจาง

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ
ลูกจางท่ีหนวยงาน
ตนสังกัด)

2)

หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบริหาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถ่ินท่ี
หนวยงานตน
สังกัด)

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

15. คาธรรมเนียม
ไมมี

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
- แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ
- ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแตละแหงกําหนด)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี)

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือ

ลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 26/05/2558 15:33
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 21 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษกรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีถึงแกความตายกอนไดรับบําเหน็จพิเศษใหจายบํานาญ
พิเศษใหแกทายาทผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม
2. กรณีทายาทลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม
กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ี
มนุษยธรรมเงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผูกอการรายคอมมิวนิสตหรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
สั่งใหไปปฏิบัติงานเงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก
3. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล /เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
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ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บําเหน็จพิเศษพรอมเอกสาร
ท่ีเก่ียวของตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ี
ลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราวสังกัดและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐาน

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

3)

การพิจารณา นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูท่ีรับมอบ
อํานาจ พิจารณาสั่งจายเงิน
บําเหน็จพิเศษและใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแจงและ
เบิกจายเงินดังกลาวใหแก
ทายาทตอไป

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลูกจาง

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางท่ี
หนวยงานตน
สังกัด)

2)

หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบริหาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถ่ินท่ี
หนวยงานตน
สังกัด)

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

15. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ
2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแตละแหงกําหนด)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 26/05/2558 15:25
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 21 / ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษเปนสิทธิประโยชนท่ีจายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับ
อันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซึ่งแพทยท่ีทางราชการ
รับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอีกเลยนอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรับบําเหน็จพิเศษอีก
ดวยเวนแตอันตรายท่ีไดรับหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง
2. กรณีของลูกจางชั่วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ
3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม
กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ี
มนุษยธรรมเงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผูกอการรายคอมมิวนิสตหรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
สั่งใหไปปฏิบัติงานเงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก
4. องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา



-384-

ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราวผูมีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบําเหน็จพิเศษพรอม
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดและ
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

3)

การพิจารณา นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษโดยใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบิก
จายเงินดังกลาว ใหแก
ลูกจางประจําหรือลูกจาง
ชั่วคราวตอไป

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนบั
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลูกจาง

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางท่ี
หนวยงานตน
สังกัด)

2)

ใบรับรองของ
แพทยท่ีทาง
ราชการรับรองวา
ไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได

- 1 0 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

15. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง



-386-

คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 26/05/2558 15:42
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน
จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 ตอ 21 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือนเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซึ่งแพทยท่ีทางราชการรับรองไดตรวจและ
แสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอีกเลย
2. ลูกจางประจําผูมีสิทธริับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ไดโดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันท่ี
ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย
3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558
4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
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6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววา
มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษราย
เดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีสังกัดและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวนของ
หลักฐาน

3 ชั่วโมง สํานัก
ปลัดเทศบาล

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา

6 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

3)

การพิจารณา นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนโดยใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแจงและ
เบิกจายเงินดังกลาวใหแก
ลูกจางประจําตอไป

8 วัน สํานัก
ปลัดเทศบาล

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

รายเดือนลูกจาง พิเศษรายเดือน
ลูกจางท่ีหนวยงาน
ตนสังกัด)

2)

ใบรับรองของ
แพทยท่ีทาง
ราชการรับรองวา
ไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได

- 1 0 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

15. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15
10. ชองทางการใหบริการ

1)

2)

สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล
91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 12 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (ชําระไมเกินระยะเวลาของการรับชําระภาษี)
ชําระภาษีทางธนาณัติหรือตั๋วแลกเงิน ธนาคารหรือเช็คท่ีธนาคารรับรอง สั่งจายใหแกเทศบาลตําบลควนโดน

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ

ยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดย
มีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแตไดรับ
แจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต
วันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510
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8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน

1 วัน กองคลัง

2)

การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี

30 วัน กองคลัง

3) การพิจารณา เจาของปายชําระภาษี 15 วัน กองคลัง

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน



-391-

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

แผนผังแสดง
สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เก่ียวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้ง
หรือแสดง

- 1 0 ชุด -

4)

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม

- 0 1 ชุด -

5)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

6)
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)

- 0 1 ชุด -

7)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

15. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)
2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 25/05/2558 16:24
10. ชองทางการใหบริการ

1)

2)

สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล
91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 12 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (ชําระไมเกินระยะเวลาของการรับชําระภาษี)
ชําระภาษีทางธนาณัติหรือตั๋วแลกเงิน ธนาคารหรือเช็คท่ีธนาคารรับรอง สั่งจายใหแกเทศบาลตําบลควนโดน

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษี

โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง
อยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ

วิธีการชําระภาษี
2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)
3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีท่ีเจาของทรัพยสินชําระภาษีเกิน

เวลาท่ีกําหนดจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด
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7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 15 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ีเจาของ
ทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9)
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร

1 วัน กองคลัง

2)

การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง
การประเมินภาษีใหเจาของ
ทรัพยสินดําเนินการชําระ
ภาษี

30 วัน กองคลัง

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พรอมสําเนาเชน
โฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูก
สรางหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือใหโรงเรือนฯ

- 1 1 ชุด -

4)

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พรอมสําเนาเชน
ใบทะเบียนการคา
ทะเบียนพาณิชย
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
คาของฝาย
สิ่งแวดลอม
สัญญาเชาอาคาร

- 1 1 ชุด -

5)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

15. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2)
2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9)
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550
3) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558 15:17
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐท่ีได
จัดตั้งตลาดข้ึนตามอํานาจหนาท่ีแตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออก
ใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่ง
ไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง
ดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน
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ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

4) - การแจงคําสั่งออก 8 วัน กองสาธารณสุข
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ
แจงการอนุญาตแกผูขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตแจงคําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

และสิ่งแวดลอม

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)แจงใหผูขอ
อนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

5)

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของเชน
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงวา
อาคารนั้น
สามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

2)
แผนท่ีโดยสังเขป
แสดงสถานท่ีตั้ง
ตลาด

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

3)

เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด
เชนใบรับรอง
แพทยของผูขาย
ของและผูชวย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานท่ี
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตรท่ี
ทองถ่ินกําหนด
เปนตน

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัด

สตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน
200 ตารางเมตร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน
200 ตารางเมตร

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ี

สะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร
และมิใชเปนขายของในตลาดจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ
..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียม
แลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไม
ไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน
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กําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานท่ีจําหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี
เกิน 200 ตารางเมตรพรอม
หลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันทีกรณีไม
ถูกตอง/ครบถวนเจาหนาท่ี
แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหาก
ไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้นขณะนั้นใหจัดทํา
บันทึกความบกพรองและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําให
ปรับปรุงแกไขดาสุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

4) - การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใหตออายุใบอนุญาต
1. กรณีอนุญาต

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตแจงคําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
จัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร
แกผูขอตออายุใบอนุญาต
ทราบพรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

5)

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของเชน
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงวา
อาคารนั้น
สามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ดวยการควบคุม
อาคาร

2)

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาตผูชวย
จําหนายอาหาร
และผูปรุงอาหาร

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตรฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

21/05/2558 09:50
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออก
ใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่ง
ไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง
ดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน
กําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันทีกรณีไม
ถูกตอง/ครบถวนเจาหนาท่ี
แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหาก
ไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคํา
ขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

4)
การพิจารณา การแจงคําสั่งออก

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตแจงคําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
จําหนายสินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

5)

การพิจารณา ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)แจงใหผูขอ
อนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเตมิ

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีตั้ง
จําหนายสินคา
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนท่ี)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

2)

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาตและ
ผูชวยจําหนาย
อาหารหรือ
เอกสารหลักฐาน
ท่ีแสดงวาผาน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหนายสินคา
ประเภทอาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

(ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป
(ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขายฉบับละไมเกิน 50 บาทตอป

คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

พ.ศ. 2545
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ 20/05/2558 13: 40
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) จะตองยื่นขอตออายุ
ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ
1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน
ทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา
2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ
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(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันทีกรณีไม
ถูกตอง/ครบถวนจนท. แจง
ตอผูยื่นคําขอใหแกไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหาก
ไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคํา
ขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาตกรณีไมถูกตอง
ตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะแนะนําให
ปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

4) - การแจงคําสั่งออก 8 วัน กองสาธารณสุข
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตแจงคําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

และสิ่งแวดลอม

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด
(ตามประเภทกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพท่ีมี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

5)

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาเอกสารสทิธิ์
หรือสัญญาเชาหรือ
สิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใช
ประโยชนสถานทีท่ี่
ใชประกอบกิจการ
ในแตละประเภท
กิจการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารท่ีแสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

3)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของในแต
ละประเภท
กิจการเชน
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522
พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547
พ.ร.บ. การ
เดินเรือในนานน้ํา
ไทยพ.ศ. 2546
เปนตน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

4)

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผล
กระทบเชน
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม (EIA)

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

รายงานการ
ประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA)

5)

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการท่ีกําหนด)

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

6)

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ี
เก่ียวของกับ
อาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอย

ท่ัวไป 19/05/2558 13:22
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชน
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ
..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียม
แลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไม
ไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบกิจการท่ีประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยท่ีไมถูก

สุขลักษณะ
(2) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปและดานคุณสมบัติ
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ของผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ

สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคารหรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมูล
ฝอย

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดมูลฝอยท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

4)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของ
เจาหนาท่ีควบคุม
กํากับในการ
จัดการมูลฝอย
ท่ัวไปอยางนอย
2 คน
1) คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมต่ํากวาปริญญา
ตรีหรือเทียบเทา
ในสาขาวิชา
วิทยาศาสตรใน
ดานสาธารณสุข
สุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดลอมดาน
ใดดานหนึ่ง
2) คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมต่ํากวาปริญญา
ตรีหรือเทียบเทา
ในสาขาวิชการ
วิศวกรรมศาสตร
ในดานสุขาภิบาล
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอมและ
วิศวกรรมเครื่อง
กลดานใดดาน
หนึ่ง

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

5)

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานท่ีทํา
หนาท่ีกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปผาน
การฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน
(ตามหลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

6)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ท่ัวไป

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป
(ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล

19/05/2558 15:03
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบ
แทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ.....
วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว
ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2
ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูลและดานคุณสมบัติ

ของผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
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หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันทีกรณีไม
ถูกตอง/ครบถวนเจาหนาท่ี
แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหาก
ไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคํา
ขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตแจงคําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
กิจการรับทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)แจงใหผูขอ
อนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคารหรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาล

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

4)
เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานท่ีทํา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

หนาท่ีกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลผานการ
ฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน
(ตามหลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

ทองถ่ินกําหนด)

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูล

ฝอยท่ัวไป 19/05/2558 11:02
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับ
ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ
ภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสีย
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขอ
อนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2
ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบกิจการท่ีประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยท่ีไมถูก

สุขลักษณะ
(2) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานยานพาหนะขนมูลฝอยท่ัวไปดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติ
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งานประจํายานพาหนะดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยท่ัวไปตองถูกตองตามหลักเกณฑและมีวิธีการ
ควบคุมกํากับการขนสงเพ่ือปองกันการลักลอบท้ิงมูลฝอยถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
มูลฝอยท่ัวไปพรอมหลักฐาน
ท่ีทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
มูลฝอยท่ัวไปแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
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13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีท่ี
มีสถานีขนถาย)
หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีรับกําจัด
มูลฝอยท่ัวไปท่ี
ไดรับใบอนุญาต
และมีการดําเนิน
กิจการท่ีถูกตอง
ตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมูล
ฝอย

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

3)
แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยท่ี

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

ทองถ่ินกําหนด)

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัตงิานประจาํ
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน
การจัดการมูลฝอย
ทั่วไป (ตาม
หลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด)

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามที่
ราชการสวนทองถ่ิน
กําหนด)

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัตงิานในการ
เก็บขนมูลฝอย

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามที่
ราชการสวนทองถ่ิน
กําหนด)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

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



-433-

คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่ง

ปฏิกูล 19/05/2558 14:20
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับ
ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอ
พรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและ
หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาต
ใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกิน
กวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบ
จํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงานประจํา

ยานพาหนะดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกตองตามหลักเกณฑและมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพ่ือ
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ปองกันการลักลอบท้ิงสิ่งปฏิกูลใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดทองถ่ิน)
(3) ......ระบุเพ่ิมเตมิตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจา
หนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

4.1 กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

4.2 กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิม่เติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีรับกําจัด
สิ่งปฏิกูลท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

วิธีการบริหาร
จัดการ

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน
การจัดการสิง่
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550
2) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551
3) พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558 14:45
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐท่ีได
จัดตั้งตลาดข้ึนตามอํานาจหนาท่ีแตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน...
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน
กําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอ
ลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแกผูขออนุญาต
ทราบพรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 1 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

5)

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของเชน
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงวา
อาคารนั้น
สามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

2)

แผนท่ีโดยสังเขป
แสดงสถานท่ีตั้ง
ตลาด

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

3)

ใบรับรองแพทย
ของผูขายของ
และผูชวยขาย
ของในตลาดหรือ

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

หลักฐานท่ีแสดง
วาผานการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหารตาม
หลักสูตรท่ีทองถ่ิน
กําหนด

กําหนด)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน
200 ตารางเมตร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสม

อาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:38
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตรและมิใช
เปนการขายของในตลาดตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตาม
แบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ี
รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานท่ีจําหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี
เกิน 200 ตารางเมตรพรอม
หลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

4)
- การแจงคําสั่งออก

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
1. กรณีอนุญาต

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร
แกผูขออนุญาตทราบพรอม
แจงสิทธิในการอุทธรณ

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2)
สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด )

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด )

5)

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด )

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของเชน
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคารตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด )

2)

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาตผูชวย
จําหนายอาหาร
และผูปรุงอาหาร

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด )
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15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร
ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบรกิาร : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

21/05/2558 09:27
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน
กําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
จําหนายสินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะแกผูขออนุญาต
ทราบพรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีตั้ง

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

จําหนายอาหาร
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนท่ี)

ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

2)

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาตและผู
จําหนายอาหาร
หรือเอกสาร
หลักฐานท่ีแสดง
วาผานการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร
(กรณีจําหนาย
สินคาประเภท
อาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

(ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป
(ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขายฉบับละไมเกิน 50 บาทตอป

คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

พ.ศ. 2545
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

20/05/2558 13:19
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจา
พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน...

หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แตละประเภท
กิจการ) พรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ (ในแต
ละประเภทกิจการ) แกผูขอ
อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ
ในการอุทธรณ

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด
(ตามประเภทกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพท่ีมี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

5)

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนติิบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาเอกสารสทิธิ์
หรือสัญญาเชาหรือ
สิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใช
ประโยชนสถานทีท่ี่
ใชประกอบกิจการ
ในแตละประเภท
กิจการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารท่ีแสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

3)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของในแต
ละประเภท
กิจการเชน
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522
พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547
พ.ร.บ. การ
เดินเรือในนานน้ํา
ไทยพ.ศ. 2546
เปนตน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

4)

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผล
กระทบเชน
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม (EIA)

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

รายงานการ
ประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA)

5)

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการท่ีกําหนด)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

6)

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ี
เก่ียวของกับ
อาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิด
ตามประเภทและขนาดของกิจการ)
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป

19/05/2558 11:25
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบ
แทนดวยการคิดคาบริการตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตาม
แบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ี
รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบกิจการท่ีประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยท่ีไมถูกสุขลักษณะ
(2) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปและดานคุณสมบัติของ

ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน

กําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

4) - การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดมูลฝอยท่ัวไปแกผูขอ
อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ
ในการอุทธรณ

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคารหรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัด
มูลฝอย

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดมูลฝอยท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

4)
เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานท่ีทํา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

หนาท่ีกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปผาน
การฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน
(ตามหลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

ทองถ่ินกําหนด)

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ท่ัวไป

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

6)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
วุฒิการศึกษาของ
เจาหนาท่ีควบคุม
กํากับในการ
จัดการมูลฝอย
ท่ัวไปอยางนอย
2 คน
1. คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมต่ํากวาปริญญา
ตรีหรือเทียบเทา
ในสาขาวิชา
วิทยาศาสตรใน
ดานสาธารณสุข
สุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดลอมดาน
ใดดานหนึ่ง
2. คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมต่ํากวาปริญญา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ตรีหรือเทียบเทา
ในสาขาวิชการ
วิศวกรรมศาสตร
ในดานสุขาภิบาล
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอมและ
วิศวกรรมเครื่อง
กลดานใดดาน
หนึ่ง

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550
2) พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล

19/05/2558 14:47
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบแทน
ดวยการคิดคาบริการตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตาม
แบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ี
รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูลและดานคุณสมบัติของ

ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

4)
- การแจงคําสั่งออก

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
1. กรณีอนุญาต

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอ
อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ
ในการอุทธรณ

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคารหรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาล

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานท่ีทํา
หนาท่ีกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลผานการ
ฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ความปลอดภัย
จากการทํางาน
(ตามหลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

15. คาธรรมเนียม
อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอย

ท่ัวไป 19/05/2558 09:44
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชน
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตาม
แบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ี
รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบกิจการท่ีประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยท่ีไมถูก

สุขลักษณะ
(2) ผูประกอบการตองยืน่เอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานยานพาหนะขนมูลฝอยท่ัวไปดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงาน

ประจํายานพาหนะดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยท่ัวไปตองถูกตองตามหลักเกณฑและมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสง
เพ่ือปองกันการลักลอบท้ิงมูลฝอยถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
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หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
มูลฝอยท่ัวไปพรอมหลักฐาน
ท่ีทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการ
เก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปแก
ผูขออนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีท่ี
มีสถานีขนถาย)
หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

2)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

3)

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน
การจัดการมูล
ฝอยท่ัวไป (ตาม
หลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

4)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ผูปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูล
ฝอย

15. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป

(ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล

19/05/2558 13:57
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบ
แทนดวยการคิดคาบริการตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตาม
แบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ี
รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงานประจํา

ยานพาหนะดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกตองตามหลักเกณฑและมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพ่ือปองกันการ
ลักลอบท้ิงสิ่งปฏิกูลใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

4)
- การแจงคําสั่งออก

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
1. กรณีอนุญาต

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูลแกผูขออนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีรับกําจัด
สิ่งปฏิกูลท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

การจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

15. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป

คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีไม
เกิน 200 ตารางเมตร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200
ตารางเมตร

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01
10. ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน
อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล โทรศัพท 074-795013 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซึ่งมีพ้ืนท่ีไมเกิน 200
ตารางเมตรและมิใชเปนการขายของในตลาดตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินเพ่ือขอรับหนังสอืรับรองการแจงท้ังนี้ผูขอรับ
หนังสือรับรองการแจงสามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคําขอโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอม
ท้ังเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับหนังสือรับรองการ
แจงยื่นคําขอแจงจัดตั้ง
สถานท่ีจําหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไม
เกิน 200 ตารางเมตรพรอม
หลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีออกใบรับแจง 30 นาที กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม

3)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
กรณีการแจงไมถูกตอง/
ครบถวนเจาหนาท่ีแจงตอผู
ยื่นคําขอแจงแกไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ี
ไดรับแจงโดยใหเจาหนาท่ี
และผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

4)

- ออกหนังสือรับรองการแจง/
การแจงเปนอันสิ้นสุด

1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจง
มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการ
แจง

2. กรณีการแจงเปนอัน
สิ้นสุดแจงคําสั่งใหการแจง
เปนอันสิ้นสุดแกผูแจงทราบ
พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ

5 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งออกหนังสือรับรอง
การแจง)
แจงใหผูยื่นคําขอแจงมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด (สถานท่ีจําหนาย
อาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200
ตารางเมตร)

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

5) หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายท่ี
เก่ียวของ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

2)

เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด

- 0 1 ฉบับ -

15. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร

พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 โทรสาร 074-795648 / www.khuandoncity.go.th
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน : การแจงเริ่มประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลควนโดน
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจงเริ่มประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลควนโดน
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

1) พ.ร.บ.โรงงานพ.ศ. 2535 มาตรา 11

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติโรงงาน พ. ศ. 2535 มาตรา 11

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 1 วัน
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงเริ่มประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 08/07/2015

10:55
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน จังหวัดสตูล
91160 โทรศัพท 074-795013 ตอ 15 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

เปนผูประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 แหงพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535
เปนโรงงานท่ีตั้งอยูนอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติ

โรงงาน พ.ศ. 2535
ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความถูกตองครบถวนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานประกอบ

2 ชั่วโมง กองชาง -

2) การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ี 4 ชั่วโมง กองชาง -
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร ทําเลท่ีตั้งโรงงาน
เครื่องจักร อุปกรณ และการ
ปองกันมลพิษ หรือเหตุ
เดือดรอนรําคาญ และ
พิจารณาการเปนโรงงาน
จําพวกท่ี 2

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ลงนามในใบรับแจงประกอบ
กิจการโรงงานจําพวกท่ี 2
(ร.ง.2) และแจงผลใหผูขอ
อนุญาตทราบภายใน 7 วัน
นับแตวันท่ีพิจารณาแลว
เสร็จ

2 ชั่วโมง กองชาง -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 วัน

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (-ของผูขออนุญาต/
ผูแทนนิติบุคคล
(กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล)-ของ
ผูมอบอํานาจ/ผูรับ
มอบอํานาจ-ของ
พยาน 2 คน
– ของเจาของท่ีดิน
กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดิน
มีการลงนาม
รับรองสําเนา
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

2)

หนังสือเดินทาง กรมการกงศุล 0 3 ฉบับ (-กรณีผูขออนุญาต
เปนบุคคลตางดาว
มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

3)

ใบสําคัญการ
เปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (-กรณีการเปลี่ยน
ชื่อตัวหรือชื่อสกุล
มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

4)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

0 3 ฉบับ (-ซึ่งออกใหไมเกิน
3 เดือน นับจาก
วันท่ียื่นคําขอ และ
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตองโดยผู
มีอํานาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคล
ตามหนังสือรับรอง
ทุกหนา
- โดยตองมี
วัตถุประสงคของ
นิติบุคคลตรงกับ
ประเภทของ
กิจการโรงงาน
(กรณีผูขออนุญาต
เปนนิติบุคคล)
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

หนังสือมอบ
อํานาจพรอมติด
อากรแสตมป
(ถามี)

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม

1 2 ชุด (กรณีไมอาจมอบ
ฉบับจริงได ตอง
เอาฉบับจริงมาให
พนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบ และ
มอบสําเนาท่ีมีการ
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตองโดยผู
ขออนุญาตทุก
หนา)

2)

ใบแจงการ
ประกอบกิจการ
โรงงานจําพวกท่ี
2 (ร.ง.1.)

- 3 0 ฉบับ -

3)

หนังสือยินยอมให
ตั้งโรงงานในท่ีดิน
กรณีเปนท่ีดิน
เอกชนและผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของท่ีดิน

- 1 2 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

4)

หนังสืออนุญาตให
ใชประโยชนใน
พ้ืนท่ีสาธารณะ
จากหนวยงานท่ีมี
อํานาจหนาท่ีใน
การกํากับดูแล
ท่ีดินตาม
กฎหมาย กรณี
เปนท่ีดินท่ีมิใช
ของเอกชน

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

1 2 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

5)

แผนผังรวมโฉนด
ท่ีดินท่ีมีคํารับรอง
จากสํานักงาน
ท่ีดินทองท่ี กรณี

กรมท่ีดิน 1 2 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ใชท่ีดินตั้งโรงงาน
ตั้งแต 2 แปลงข้ึน
ไป

6)

หนังสือรับรอง
การออกแบบหรือ
ใบอนุญาตปลูก
สรางอาคาร/รื้อ
ถอน/ดัดแปลง
กรณีอาคารใหม
และอยูในเขต
ควบคุมอาคาร

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
พรอมสําเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

7)

หนังสือรับรอง
การออกแบบ
กรณีอาคารใหม
และอยูนอกเขต
ควบคุมอาคาร

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
พรอมสําเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

8)

หนังสือรับรอง
ความม่ันคง
แข็งแรง หรือ
ใบอนุญาตปลูก
สรางอาคาร/รื้อ
ถอน/ดัดแปลง
กรณีอาคารเดิม
และอยูในเขต
ควบคุมอาคาร

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
พรอมสําเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

9)

หนังสือรับรอง
ความม่ันคง
แข็งแรง กรณี
อาคารเดิมและอยู
นอกเขตควบคุม
อาคาร

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
พรอมสําเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

10)

แผนท่ีแสดง
บริเวณโดยรอบ
ท่ีตั้งโรงงาน และ
สิ่งปลูกสรางใน
พ้ืนท่ีใกลเคียง ใน
ระยะหาง 100
เมตร ถามี
สาธารณสถาน
เชน วัด โรงเรียน
หรือสถานท่ี
ราชการ ใหระบุ
ดวย

- 3 0 ฉบับ (มีการลงนามโดยผู
ขออนุญาตทุก
หนา)

11)

แผนผังแสดงสิ่ง
ปลูกสรางภายใน
บริเวณโรงงาน
ขนาดเหมาะสม
และถูกตองตาม
มาตราสวน

- 3 0 ฉบับ (ซึ่งสามารถอานได
ชัดเจน มีการลง
นามโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

12)

แบบแปลนอาคาร
โรงงานท่ีถูกตอง
ตามมาตราสวน

- 3 0 ฉบับ (มาตราสวนท่ี
เหมาะสม ซึ่ง
สามารถอานได
อยางชัดเจน มีการ
ลงนามรับรองโดย
ผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

พรอมสําเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

13)

แผนผังแสดงการ
ติดตั้งเครื่องจักร

- 3 0 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
พรอมสําเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรับรองสําเนา
ถูกตองโดยผูขอ
อนุญาตทุกหนา)

14)

รายละเอียด
ข้ันตอน
กระบวนการผลิต
พรอมแสดงจุดท่ี
เกิดปญหา
ทางดาน
สิ่งแวดลอม ไดแก
น้ําเสีย อากาศ
เสีย และมลพิษ
อ่ืนๆ

- 3 0 ฉบับ (มีการลงนามโดยผู
ขออนุญาตทุก
หนา)

15)

รายละเอียด ชนิด
วิธีการกําจัด
จัดเก็บและปองกัน
เหตุเดือดรอน
รําคาญ ความ
เสียหาย อันตราย
และการควบคุม
กากอุตสาหกรรม

- 1 2 ฉบับ (มีการลงนามรับรอง
สําเนาถูกตองโดยผู
ขออนุญาตทุกหนา)
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15. คาธรรมเนียม
1) ตั้งแต 0 แตไมถึง 5

คาธรรมเนียม 150 บาท
หมายเหตุ -

2) ตั้งแต 5 แตไมถึง 20
คาธรรมเนียม 300 บาท
หมายเหตุ -

3) ตั้งแต 20 แตไมถึง 50
คาธรรมเนียม 450 บาท
หมายเหตุ -

16. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลควนโดน เลขท่ี 479 หมูท่ี 1 ตําบลควนโดน อําเภอควนโดน

จังหวัดสตูล 91160 โทรศัพท 074-795013 / www.khuandoncity.go.th
หมายเหตุ-

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขทําเนียบรัฐบาลตูปณ. 1111 ปณ.ทําเนียบรัฐบาลกรุงเทพฯ 10302
หมายเหตุ-

3) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต www.1111.go.th
หมายเหตุ-

4) ชองทางการรองเรียน โทรศัพทสายดวนของรัฐบาลเลขหมาย 1111
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรม
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1. ใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 (รง.1)
2. หนังสือมอบอํานาจใหดําเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535
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