
คู่มือประชาชน

เทศบาลเมืองปราจีนบรุี |Prachinburi Town Municipality
เลขที่ 1 ถนนแจง้พฒันา ต าบลหนา้เมือง อ าเภอเมือง จงัหวดัปราจีนบรุี 25000

เทศบาลเมืองปราจีนบุรี



คำนำ 

 คู่มือสำหรับประชาชน เพ่ือเป็นการรับรู้ข่าวสาร การมีส่วนร่วมในการบริหารกิจการของเทศบาล 

จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน ในเรื่องช่องทางและวิธีการรับรู้ข้อมูล

ข่าวสาร และการมีส่วนร่วมในการบริการกิจการเทสบาล และเพ่ือเป็นคู่มือสำหรับประชาชนให้ตระหนกถึงการ

รับรู้ข้อมูลข่าวสาร 

 ซึ่งตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

ตามมาตรา 7 ได้กำหนดให้ ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง

จัดทำคู่มือประชาชน โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ

ของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

 

                   เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครอง    ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองการศึกษา   สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  อำเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:  

การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองการศึกษา  เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ    กองการศึกษา  สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)              ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ- 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา    
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อเข้าศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 
จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) 
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หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที ่5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) 
ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบ 
 
วัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้แต่หากกรณี
ที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนที่กำหนดให้ใช้วิธีการ 
จับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม  ทั้งนี้    
ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด 

- 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถม
ศึกษาและประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้  ณ   
สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครอ
งของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
- 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์กา
รรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ ์– 
เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอ
นการบริการ 

ระยะเวล
าให้บริก

าร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่
อส่งเด็กเข้าเรียน 
เนสถานศึกษาตามวัน
เวลาและสถานที่ที่องค์
กรปกครองส่วนท้องถิ่
นประกาศกำหนด 
 
 

1 วัน สถานศึกษา 
ในสังกัดเทศ
บาล 
เมืองปราจีน
บุร ี
 

(1. 
ระยะเวลา :    
1 
วันสถานที่รับ
สมัครตามแต่
ละสถานศึกษ
าประกาศกำ
หนด 
(ระบุระยะเว
ลาที่ให้บริกา
รจริง) 
2. 
หน่วยงานผู้รั
บผิดชอบคือ
กองการศึกษ
า 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอ
นการบริการ 

ระยะเวล
าให้บริก

าร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เทศบาลเมือง
ปราจีนบุร ี

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้
าเรียน 
 

7 วัน สถานศึกษา 
ในสังกัดเทศ
บาล 
เมืองปราจีน
บุร ี
 

(1. 
ระยะเวลา : 
ภายใน 7 
วันนับจากวัน
ปิดรับสมัคร 
(ระบุระยะเว
ลาที่ให้บริกา
รจริง) 
2. 
หน่วยงานผู้รั
บผิดชอบคือ 
กองการศึกษ
า 
เทศบาลเมือง 
ปราจีนบุร ี

ระยะเวลาดำเนินการรวม 8 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้อ
อกเอกสาร 

จำนวนเอกส
าร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอก
สาร 

สำเนา 

หน่วยนั
บเอกสา

ร  
หมายเหต ุ

1) 
สูติบัตรนักเ
รียนผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดา
หรือผู้ปกครอ
งของนักเรีย
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที ่1 
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองการศึกษา   สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  อำเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที ่1 

ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองการศึกษา   สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี   
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
2) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียน

ในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที ่1 
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 27/05/2558 10:11  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองการศึกษา   สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  อำเภอเมือง  

จังหวัดปราจีนบุรี 
/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)            ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ– 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

-  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที ่1  
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะรับเด็กนักเรียน      
ที่จบการศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่   6     
ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการ    
สอบวัดความสามารถทางวิชาการ     
หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่
าจำนวนที่กำหนด     
ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม   
ทั้งนี้  ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่คาดว่าจะจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กนักเรียนทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปี
การศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
- 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์กา
รรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ ์– 
เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นต
อนการบริการ 

ระยะเว
ลาให้บริ

การ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่
อส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึก
ษาตามวันเวลาและส
ถานที่ที่องค์กรปกคร
องส่วนท้องถิ่นประกา
ศกำหนด 
 
 

1 วัน สถานศึกษา 
ในสังกัดเทศ
บาล 
เมืองปราจีน
บุร ี
 

(1. 
ระยะเวลา :    
1 
วันสถานที่รับ
สมัครตามที่ป
ระกาศกำหน
ด 
(ระบุระยะเว
ลาให้บริการจ
ริง)) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเ
ข้าเรียน 
 

7 วัน สถานศึกษา 
ในสังกัดเทศ
บาล 
เมืองปราจีน

(1. 
ระยะเวลา  : 
ภายใน 7 
วันนับจากวัน
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นต
อนการบริการ 

ระยะเว
ลาให้บริ

การ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

บุร ี
 

ปิดรับสมัคร 
(ระบุระยะเว
ลาที่ให้บริกา
รจริง)) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 8 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสา
รยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครั
ฐผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสา
ร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วยนั
บเอกสา

ร  
หมายเห

ตุ 

1) สูติบัตรนักเรีย
น 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชนนักเ
รียน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) ทะเบียนบ้านนั
กเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
ทะเบียนบ้านบิ
ดามารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการเป
ลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 

หลักฐานการส
ำเร็จการศึกษา
ระดับชั้นประ
ถมศึกษาปีที ่6 

- 1 1 ฉบับ - 

7) รูปถ่ายนักเรีย
น 

- 3 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที ่1 
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองการศึกษา   สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  อำเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที ่1 

ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองการศึกษา  เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ

พ.ศ. 2545 
2) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
3) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียน

ในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน]      

การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที ่1               
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  กองการศึกษา  สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

                             /ติดต่อด้วยตนเอง   ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                         
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหต ุ- 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที ่1 
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 7 
หรือเด็กที่จบการศึกษาชั้นก่อนประถมศึกษาที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมั
ครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็ก
นอกเขตพื้นที่บริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนที่กำหนดให้ใช้
วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่อ
งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
(อายุย่างเข้าปีที ่7)    
และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว ้ ณ   
สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา     
พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ   
ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะ         เข้าเรียน  1  ปี 

- 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์กา
รรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ ์- 
เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอ
นการบริการ 

ระยะเวล
าให้บริก

าร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่
อส่งเด็กเข้าเรียน 
ในสถานศึกษาตามวัน
เวลาและสถานที่ที่องค์
กรปกครองส่วนท้องถิ่
นประกาศกำหนด 
 
 
 

1 วัน สถานศึกษา 
ในสังกัดเทศ
บาล 
เมืองปราจีน
บุร ี
 

1. ระยะเวลา 
:    1 
วันสถานที่รับ  
สมัครตามที่ป
ระกาศกำหน
ด 
(ระบุระยะเว
ลาที่ให้บริกา
รจริง) 

2. 
หน่วยงานผู้รั
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอ
นการบริการ 

ระยะเวล
าให้บริก

าร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

บผิดชอบคือ
กองการศึกษ
า 
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุร ี

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้
าเรียน 
 

7 วัน สถานศึกษา 
ในสังกัดเทศ
บาล 
เมืองปราจีน
บุร ี
 

(1. 
ระยะเวลา : 
ภายใน 7 
วันนับจากวัน
ปิดรับสมัคร 
(ระบุระยะเว
ลาที่ให้บริกา
รจริง)) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 8 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอ

กสาร 

จำนวนเอ
กสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วยนั
บเอกสา

ร  
หมายเหต ุ

1) สูติบัตรนักเรียน - 1 1 ฉบับ - 

2) ทะเบียนบ้านนั
กเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบ้านบิด
ามารดาหรือผู้ป
กครอง 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการเปลี่
ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานการสำ
เร็จการศึกษาก่
อนประถมศึกษ

- 1 1 ฉบับ - 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ.2508 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 

20/07/2558 18 :10  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี

 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
 ภาษีบำรุงท้องที่   หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน 
ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบำรุงท้องที ่

 

ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที ่  ได้แก ่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล 
ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน 
หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน 
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ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที ่ได้แก ่พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย 
โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 

 

ที่ดินที่เจ้าของที่ดินไม่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที ่ได้แก ่

1. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 

2. 
ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธาร
ณะโดยมิได้หาผลประโยชน ์

3. 
ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะโดยมิ
ได้หาผลประโยชน ์

4. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 

5. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง 
ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไม่ว่าจะใช้ประกอบศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง 
หรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์ 

6. ที่ดินที่ใช้เป็นสุสาน หรือ ฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 

7. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรือการท่าเรือของรัฐ 
หรือใช้เป็นสนามบินของรัฐ 

8. ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว 

9. 
ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณะประโย
ชน์ 

10. ที่ดินที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติ 
ทบวงการชำนัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองค์การระหว่างประเทศอ่ืนในเมื่อประเทศ
ไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง 

11. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล 
ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน 

12. ที่ดินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที ่

ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที ่1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่สำหรับปีนั้น 

 

กำหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 

ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) 
ณ 
สำนักงานท้องที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลาง
ของที่ดินแบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปีนั้น 

13. บทกำหนดโทษ 
      1.ผู้ ใดจงใจไม่มายื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
หรือไม่ยอมชี้แจงหรือไม่ยอมแจ้งจำนวนเนื้อที่ดินต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 
เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจำ ทั้งปรับ 

 2.ผู้ใดโดยรู้แล้วจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ  
หรือนำพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยง  
หรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบำรุงท้องที่ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน 
หรือปรับไม่เกิน 2,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

 3.ผู้ ใดไม่ชำระภาษีบำรุงท้องที่ภายในเวลาที่กำหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 
ต่อป ีของจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ 
เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนระยะเวลาการให้บริการโดยประมาณ 10 นาทีต่อราย 
ไม่รวมเวลาขั้นตอนสอบ 

 

 
14.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสารและการชำร
ะภาษีบำรุงท้องที ่
 

-
เจ้าของที่ดินที่อยู่ในเ
ขตเทศบาลเมืองปรา
จีนบุรีไปยื่นแบบแส
ดงรายการที่ดิน 
(ภ.บ.ท.๕) 

30  นาที กองคลัง 
เทศบาลเมือ
งปราจีนบุรี 

(1. 
ระยะเวลา : 
30 นาที 
ตั้งแต ่
เดือนมกราค
ม-
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีป้าย 

26/05/2558 16:15  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาล...สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือ
เครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอื่นเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
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2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภ
าษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษ ี
(เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) 
ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 
8. 
กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อ
าจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายแล
ะรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข
/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำข
อจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. 
พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
คำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
10. 
ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอแ
ละรายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 
วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 
2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้
าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้า
หน้าที่ตรวจสอบควา
มครบถ้วนถูกต้องข
องเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กองคลัง 
เทศบาลเมือ
งปราจีนบุรี 

(1. 
ระยะเวลา : 1 
วัน 
(ภายในเดือน
มีนาคมของทุ
กป)ี 
2. 
หน่วยงานผู้รั
บผิดชอบคือเ
ทศบาลเมือง
ปราจีนบุร ี

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิ
จารณาตรวจสอบรา
ยการป้ายตามแบบแ
สดงรายการภาษีป้า
ย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมิ
นภาษ ี
 

15 วัน กองคลัง 
เทศบาลเมือ
งปราจีนบุรี 

(1. 
ระยะเวลา : 
ภายใน 30 
วันนับจากวัน
ที่ยื่นแสดงรา
ยการภาษีป้า
ย (ภ.ป.1) 
(ตามพระรา
ชบัญญัติวิธีป
ฏิบัติราชการ
ทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
2. 
หน่วยงานผู้รั
บผิดชอบคือเ
ทศบาลเมือง
ปราจีนบุร ี
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 

ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที ่3 (พ.ศ. 2540) 

ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที ่83 (พ.ศ. 2515)  
เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที ่93 (พ.ศ. 2520) 
เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพ
าณิชย ์(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนั
กงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 
10) พ.ศ. 2553  
 

7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริ
การข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพ
าณิชย ์
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9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
10
) 

คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพ
าณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเ
บียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

2) สถานที่ให้บริการเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
โทรศัพท์ : 037-214-478 
 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเ
มืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยง
าน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆที่ได้จด
ทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 
วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 
2. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ื
นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้
 
3. 
ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) 
หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเ
อกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอก
สารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจา
รณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน
ที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภาย
ในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าห
น้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบัน
ทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิ
จารณาเอกสาร/แจ้ง
ผล 
 

30 นาที - - 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 

ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อ

มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย ์
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเ
จ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 
2553  
 

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที ่3 (พ.ศ. 2540) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพ
าณิชย ์
 

7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพ
าณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที ่83 (พ.ศ. 2515)  
เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 



2/7 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที ่93 (พ.ศ. 2520) 
เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 

10
) 

ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 

11
) 

พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 

12
) 

พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเ
บียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดปราจีนบุรี 
(1) สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ : 037-214-478 
(2) องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
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โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเ
มืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยง
าน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจ
ะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้
องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอ
บพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 
วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 
2. 
กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่
นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาห
รือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้
ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลัก
ฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบม
รณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
 
3. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจ
ะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได ้
 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) 
เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบี
ยน 
 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) 
หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเ
อกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอก
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม)่ 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที ่3 (พ.ศ. 2540) 

ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที ่83 (พ.ศ. 2515)  
เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที ่93 (พ.ศ. 2520) 
เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย ์
(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเ
จ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 
2553  
 

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อ
มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  
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เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพ
าณิชย ์
 

10
) 

พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

11
) 

ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) สำนักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อสำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเ
บียนณสำนักงานเขตนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

2) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ : 037-214-478 
 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเ
มืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยง
าน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ื
นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้
 
3. 
ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) 
หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเ
อกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอก
สารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจา
รณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน
ที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภาย
ในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าห
น้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบัน
ทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิ
จารณาเอกสาร/แจ้ง
ผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ชำระค่าธรรมเนียม 
 

10นาท ี - - 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  กองช่าง  สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
กระทรวง: 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตแล

ะอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมปร
ะเภทที ่2 
สถานที่ยื่นแบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภท
ที่ 3 พ.ศ. 2556 
 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภั
ยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบ
กิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา 

กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตแล
ะอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 12/05/2015 12:36  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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เลขที่  ๑  ถนนแจ้งพัฒนา  ตำบลหน้าเมือง  อำเภอเมือง  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์๐๓๗๒๑๔๔๘๐ 
โทรสาร๐๓๗๒๑๔๔๘๐ 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(การชำระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอื่นให้ยื่นคำข
อโอนใบอนุญาตตามแบบ 
ธพ.น .๕พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 
 
หมายเหต ุ: 
 
๑ .
หากเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเ
อกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะด
ำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
๒. 
พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
คำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่อ
งนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
๓. 
ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอแ
ละรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
๔. 
ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) 
หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเ
จนพร้อมติดแสตมป์สำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจำ
กัดกำหนด 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับคำขอแ
ละตรวจสอบความค
รบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่กำหนดแ
ละส่งเรื่องให้เจ่าหน้
าที่ 
ผู้รับผิดเชอบดำเนิน
การ 
 

1 วัน    กองช่าง 
สำนักงานเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอ
บพิจารณา/ตรวจสอ
บเอกสารหลักฐานป
ระกอบ 
 

27 วัน กองช่าง - 

3) 
การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา / 
รับรองสำเนา
ถูกต้องทุกห
น้า) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำ
นาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 15วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 15:57  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 
15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารและอาคารที่
อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 
2เมตรโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจา
พนักงานทองถิ่นตามมาตรา 
39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เ
จ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งใน
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กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไ
ม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 
39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบ
ถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน 
120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตร
วจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแ
ปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 
39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่น
ที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือ
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคา
รจ่ายค่าธรรมเนียม
และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
รื้อถอนอาคา
ร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกส
ารประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
รื้อถอนอาคา
ร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา
รับรองการแจ้งและ
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแ
จ้งทราบ 
 

12 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
รื้อถอนอาคา
ร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจ้
งรื้อถอนอาค
ารตามที่เจ้า
พนักงานท้อ
งถิ่นกำหนด
และกรอกข้
อความให้ค
รบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผู้แจ้ง
รื้อถอนอาคา
ร) 

2) 

หนังสือรับร
องของวิศวก
รผู้ออกแบบ
ขั้นตอนและ
สิ่งป้องกันวั
สดุหล่นในก
ารรื้อถอนอา
คาร 
(กรณีอาคาร
มีลักษณะข
นาดอยู่ในป
ระเภทวิชาชี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผู้แจ้ง
รื้อถอนอาคา
ร) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา 

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน 21/05/2558 

14:26  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         
1.1การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุด
ดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
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กำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) 
ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
(ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผั
งเมืองรวม) 
         1.2การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 
แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำการถมดินโดยมีความสูงของเ
นินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรหรือมีพื้นที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดซึ่งการประกาศของ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิ
น 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลั
กฐานการแจ้งภายใน 
7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้
แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้การ
แจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดให้เจ้าพนักงานท้
องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้ง
การถมดินตามที่กำ
หนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดำเนินการต
รวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ถมดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอ
บและพิจารณา 
(กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ถมดิน) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

3) 

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งและแ
จ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ถมดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แผนผังบริเว
ณที่ประสงค์
จะดำเนินกา
รถมดิน 

- 1 2 ชุด - 

2) 

แผนผังแสด
งเขตที่ดินแ
ละที่ดินบริเว
ณข้างเคียง 

- 1 2 ชุด - 

3) 
แบบแปลนร
ายการประก
อบแบบแปล

- 1 2 ชุด - 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำ
นาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 15:36  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโด
ยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา๓๙ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้า
พนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐ
านการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภา
ยหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
มาตรา๓๙ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องห
รือครบถ้วนภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน๑๒๐วันนับแต่วัน
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ที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้
งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแ
บบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาต
รา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้อง
ถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนัง
สือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาค
ารจ่ายค่าธรรมเนียม
และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ดัดแปลงอาค
าร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกส
ารประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ดัดแปลงอาค
าร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช้ประโยชน์ที่
ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรว
จสอบสถานที่ก่อสร้า
งจัดทำผังบริเวณแผ
นที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้
องเช่นประกาศกระ
ทรวงคมนาคมเรื่องเ
ขตปลอดภัยในการเ
ดินอากาศเขตปลอด
ภัยทางทหารฯและพ

7 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ดัดแปลงอาค
าร) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

รบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ดัดแปลงอาค
าร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจ้
งดัดแปลงอา
คารตามที่เจ้
าพนักงานท้
องถิ่นกำหน
ดและกรอก
ข้อความให้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาค
าร) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำ
นาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 16:06  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโ
ดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 
39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เ
จ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งใน
กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไ
ม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 
39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบ
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ถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน 
120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบท
บัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญ
ญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง
ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคา
รจ่ายค่าธรรมเนียม
และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
เคลื่อนย้ายอา
คาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกส
ารประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
เคลื่อนย้ายอา
คาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช้ประโยชน์ที่
ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรว
จสอบสถานที่ก่อสร้า
งจัดทำผังบริเวณแผ
นที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้
องเช่นประกาศกระ
ทรวงคมนาคมเรื่องเ
ขตปลอดภัยในการเ

7 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
เคลื่อนย้ายอา
คาร) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ดินอากาศเขตปลอด
ภัยทางทหารฯและพ
รบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
เคลื่อนย้ายอา
คาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจ้
งเคลื่อนย้าย
อาคารตามที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นกำห

- 1 0 ชุด - 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา 

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน 21/05/2558 

13:55  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         
1.1การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุด
ดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
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กำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) 
ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
(ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผั
งเมืองรวม) 
         1.2การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 
17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจา
กระดับพื้นดินเกิน 
3เมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็น
การกระทำที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลั
กฐานการแจ้งภายใน 7 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แ
ก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้การ
แจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดให้เจ้าพนักงานท้
องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้ง
การขุดดินตามที่กำ
หนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดำเนินการต
รวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอ
บและพิจารณา 
(กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ขุดดิน) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

3) 

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งและแ
จ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ขุดดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุค
คล)) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แผนผังบริเว
ณที่ประสงค์
จะดำเนินกา
รขุดดิน 

- 1 2 ชุด - 

2) 

แผนผังแสด
งเขตที่ดินแ
ละที่ดินบริเว
ณข้างเคียง 

- 1 2 ชุด - 

3) 
แบบแปลนร
ายการประก
อบแบบแปล

- 1 2 ชุด - 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำ
นาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 15:00  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโด
ยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 
39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เ
จ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งใน
กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไ
ม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 
39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบ
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ถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน 
120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ต
รวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 
39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่น
ที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือ
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาค
ารจ่ายค่าธรรมเนียม
และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ก่อสร้างอาคา
ร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกส
ารประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ก่อสร้างอาคา
ร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช้ประโยชน์ที่
ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรว
จสอบสถานที่ก่อสร้า
งจัดทำผังบริเวณแผ
นที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้
องเช่นประกาศกระ
ทรวงคมนาคมเรื่องเ
ขตปลอดภัยในการเ

7 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ก่อสร้างอาคา
ร) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ดินอากาศเขตปลอด
ภัยทางทหารฯและพ
รบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ก่อสร้างอาคา
ร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจ้
งก่อสร้างอา
คารตามที่เจ้
าพนักงานท้
องถิ่นกำหน
ดและกรอก

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคา
ร) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำ
นาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 21/05/2558 15:48  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 
15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารและอาคารที่
อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงา
นท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้ง
คำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุ
ญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
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เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 
45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอ
นอาคารพร้อมเอกส
าร 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
รื้อถอนอาคา
ร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกส
ารประกอบการขออ
นุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
รื้อถอนอาคา
ร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช้ประโยชน์ที่
ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรว
จสอบสถานที่ก่อสร้า
งจัดทำผังบริเวณแผ
นที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้
องเช่นประกาศกระ
ทรวงคมนาคมเรื่องเ
ขตปลอดภัยในการเ
ดินอากาศเขตปลอด
ภัยทางทหารฯและพ
รบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
รื้อถอนอาคา
ร) 

4) การลงนาม/คณะ เจ้าพนักงานท้องถิ่น 35 วัน - (องค์กรปกค
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

กรรมการมีมติ 
 

ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
(อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารั
บใบอนุญาตรื้อถอน
อาคาร (น.1) 
 

รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
รื้อถอนอาคา
ร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบคำขออ
นุญาตรื้อถอ
นอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผู้ขออ
นุญาต) 

2) 

หนังสือรับร
องของผู้ประ
กอบวิชาชีพ
วิศวกรรมค

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผู้ขออ
นุญาต) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

๒๕๒๒กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอ
าศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 25วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 21/05/2558 16:40  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใ
ช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรื
อผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้สำหรับกิจการหนึ่งหระสงค์ใช้เป็นอาคารปร
ะเภทควบคุมการใช้สำหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้อง
ถิ่นหรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ย
นการใช้อาคารพร้อ
มเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกส
ารประกอบการขออ
นุญาต 
 

5 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช้ประโยชน์ที่
ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรว
จสอบสถานที่ก่อสร้า
งจัดทำผังบริเวณแผ
นที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้
องเช่นประกาศกระ
ทรวงคมนาคมเรื่องเ
ขตปลอดภัยในการเ
ดินอากาศเขตปลอด
ภัยทางทหารฯและพ
รบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคาร 
) 

4) 

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
(อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารั
บใบอนุญาตเปลี่ยน

12 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคาร) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

การใช้อาคาร (น.5) 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 25 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบคำขออ
นุญาตเปลี่ย
นการใช้อาค
าร (แบบข. 
3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สำเนาหรือภ
าพถ่ายเอกส
ารแสดงการ
เป็นเจ้าของ
อาคารหรือผู้
ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสด
งความยินยอ

- 1 0 ชุด - 



1/13 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำ
นาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 15:21  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้
วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุ
ญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 
45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
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ทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัด
แปลงอาคารพร้อมเ
อกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ขออนุญาตดั
ดแปลงอาคา
ร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกส
ารประกอบการขออ
นุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ขออนุญาตดั
ดแปลงอาคา
ร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช้ประโยชน์ที่
ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรว
จสอบสถานที่ก่อสร้า
งจัดทำผังบริเวณแผ
นที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้
องเช่นประกาศกระ
ทรวงคมนาคมเรื่องเ
ขตปลอดภัยในการเ
ดินอากาศเขตปลอด
ภัยทางทหารฯและพ
รบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ขออนุญาตดั
ดแปลงอาคา
ร) 

4) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น 35 วัน - (องค์กรปกค
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต   
(อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารั
บใบอนุญาตดัดแปล
งอาคาร (น.1) 
 

รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะดำเนินการ
ขออนุญาตดั
ดแปลงอาคา
ร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบคำขออ
นุญาตก่อสร้
างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผู้ขออ
นุญาต) 

2) 

ใบอนุญาตก่
อสร้างอาคา
รเดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผู้ขออ
นุญาต) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - 
ออกของรถเพื่อการอื่นตามมาตรา 34 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - 

ออกของรถเพื่อการอื่นตามมาตรา 34 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำ
นาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - 
ออกของรถเพื่อการอื่นตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพื้นที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อใชเปน
ที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา  (9) 8
ดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลับรถและทางเข
าออกของรถนั้นเพ่ือการอื่นทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับใบอนุญา
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ตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
 
ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่
อาคารนั้นยังมีอยูทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้น
ตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแป
ลงพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
ดัดแปลงหรือ
ใช้ที่จอดรถที่
กลับรถและท
างเข้า-
ออกของรถเ
พื่อการอื่น) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกส
ารประกอบการขออ
นุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
ดัดแปลงหรือ
ใช้ที่จอดรถที่
กลับรถและท
างเข้า-
ออกของรถเ
พื่อการอื่น) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช้ประโยชน์ที่
ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรว
จสอบสถานที่ก่อสร้า
งจัดทำผังบริเวณแผ

7 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
ดัดแปลงหรือ
ใช้ที่จอดรถที่
กลับรถและท
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

นที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้
องเช่นประกาศกระ
ทรวงคมนาคมเรื่องเ
ขตปลอดภัยในการเ
ดินอากาศเขตปลอด
ภัยทางทหารฯและพ
รบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

างเข้า-
ออกของรถเ
พื่อการอื่น) 

4) 

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
(อ.4) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารั
บใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
ดัดแปลงหรือ
ใช้ที่จอดรถที่
กลับรถและท
างเข้า-
ออกของรถเ
พื่อการอื่น) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา 
) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำ
นาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 16:51  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจ้าพนักงา
นท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำส่ังไม่อนุญาตพร้อม
ด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 
วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญา
ตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิ
น 2คราวคราวละไม่เกิน 
45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
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ทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อ
นย้ายอาคารพร้อมเ
อกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอา
คาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกส
ารประกอบการขออ
นุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอา
คาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช้ประโยชน์ที่
ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรว
จสอบสถานที่ก่อสร้า
งจัดทำผังบริเวณแผ
นที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้
องเช่นประกาศกระ
ทรวงคมนาคมเรื่องเ
ขตปลอดภัยในการเ
ดินอากาศเขตปลอด
ภัยทางทหารฯและพ
รบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

7 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอา
คาร) 

4) การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ

35 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 แปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
(อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารั
บใบอนุญาตเคลื่อนย้
ายอาคาร (น.1) 
 
 

ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอา
คาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

คำขออนุญา
ตเคลื่อนย้าย
อาคาร 
(แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน
.ส. 3 
หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้น

- 0 1 ชุด - 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
,กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ
ำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 14:43  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจ้าพนักงา
นท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำส่ังไม่อนุญาตพร้อม
ด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุ
ญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 
45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
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ทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นคำขออนุญาตก่อ
สร้างอาคารพร้อมเอ
กสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคา
ร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเ
อกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคา
ร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช้ประโยชน์ที่
ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรว
จสอบสถานที่ก่อสร้า
งจัดทำผังบริเวณแผ
นที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้
องเช่นประกาศกระ
ทรวงคมนาคมเรื่องเ
ขตปลอดภัยในการเ
ดินอากาศเขตปลอด
ภัยทางทหารฯและพ
รบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคา
ร) 

4) 
การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา

35 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ออกใบอนุญาต 
(อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารั
บใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
 

จะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคา
ร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบคำขออ
นุญาตก่อสร้
างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน
.ส.3 
หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้น
ฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าขอ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่
วนของผู้ขออ
นุญาต) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522 
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำ
นาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 5วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

21/05/2558 16:59  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไวหรือผูควบคุมงาน
จะบอกเลิกการเปนผูควบคุมงานใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบในก
รณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามที่ได
รับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอมข
องผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบ
คุมงานพร้อมเอกสา
ร 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขอเปลี่ยน
ผู้ควบคุมงาน
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกส
ารประกอบการขอเ
ปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขอเปลี่ยน
ผู้ควบคุมงาน
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการดำเนิ
นการตามใบอนุญา
ตว่าถึงขั้นตอนใดแล
ะแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยน
ผู้ควบคุมงานทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขอเปลี่ยน
ผู้ควบคุมงาน
) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

สำเนาหนังสื
อที่ได้แจ้งใ
ห้ผู้ควบคุมง
านคนเดิมท
ราบว่าได้บอ
กเลิกมิให้เป็
นผู้ควบคุมง
านแล้วพร้อ
มหลักฐานแ
สดงการรับท
ราบของผู้คว
บคุมงานคน
เดิม 
(แบบน. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตห
รือใบรับแจ้ง
บอกเลิกผู้คว
บคุมงานคนเ
ดิมและแจ้งชื่
อผู้ควบคุมงา
นคนใหม่) 

2) 

หนังสือแสด
งความยินยอ
มของผู้ควบ
คุมงานคนใ
หม่ตามมาต
รา 30            
วรรคสอง 
(แบบน. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตห
รือใบรับแจ้ง
บอกเลิกผู้คว
บคุมงานคนเ
ดิมและแจ้งชื่
อผู้ควบคุมงา
นคนใหม่) 

3) 

สำเนาใบอนุ
ญาตก่อสร้าง
ดัดแปลงร้ือ
ถอนหรือเคลื่
อนย้ายอาคา
รแล้วแต่กร
ณ ี

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตห
รือใบรับแจ้ง
บอกเลิกผู้คว
บคุมงานคนเ
ดิมและแจ้งชื่
อผู้ควบคุมงา
นคนใหม่) 

4) 
สำเนาหนังสื
อแจ้งการบอ
กเลิกผู้ควบคุ

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุ
มงานคนเดิม
ได้แจ้งบอกเ
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาต

รา 32 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

๒๕๒๒กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอ
าศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 15วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 

[สำเนาคู่มือประชาชน]การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารต
ามมาตรา 32 21/05/2558 16:32  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมกา
รใชหรือผูแจง 
ตามมาตรา  39
ทวิไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลวใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทรา
บตามแบบ 
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ที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อทําการตรวจสอบการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนย
ายอาคารนั้นใหแลว 
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 
 
ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสรางดัดแปลงหรือเค
ลื่อนยายอาคาร 
นั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา  39
ทวิแลวก็ใหออกใบรับรองให 
 แกผูไดรับใบอนุญาตหรือผูแจงตามมาตรา 39
ทวิเพื่อใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที ่
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิได้ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นแจ้งและเสียค่าธร
รมเนียม 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขอใบรับร
องการก่อสร้า
งดัดแปลงหรื
อเคลื่อนย้ายอ
าคารตามมา
ตรา 32) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวันตร
วจ 
 

7 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขอใบรับร
องการก่อสร้า
งดัดแปลงหรื
อเคลื่อนย้ายอ
าคารตามมา
ตรา 32) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจอาคารที่ก่อสร้
างแล้วเสร็จและพิจา

7 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

รณาออกใบรับรองอ
. 6 
และแจ้งให้ผู้ขอมารั
บใบน.1 
 

จะขอใบรับร
องการก่อสร้า
งดัดแปลงหรื
อเคลื่อนย้ายอ
าคารตามมา
ตรา 32) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบคำขอใ
บรับรองการ
ก่อสร้างอาค
ารดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้
ายอาคาร 
(แบบข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) 
ใบอนุญาตก่
อสร้างอาคา
รเดิมที่ได้รับ

- 1 0 ชุด - 
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอา

คาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่

น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำ
นาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 5วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 

การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
21/05/2558 17:06  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) 
และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 
22)ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในใบอนุญาตหากผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะข
อต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอ 
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ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อได้ยื่นคําขอดังกล่าวแล้วให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุ
ญาตพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาต) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกส
ารประกอบการขอต่
ออายุใบอนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการดำเนิ
นการตามใบอนุญา
ตว่าถึงขั้นตอนใดแล
ะแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกค
รองส่วนท้อง
ถิ่นในพื้นที่ที่
จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาต) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา) 

2) หนังสือรับร
องนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุค
คล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอก
สารยื่นเพิ่มเ

ติม 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบคำขอต่
ออายุใบอนุ
ญาตก่อสร้าง
อาคารดัดแ
ปลงอาคารรื้
อถอนอาคาร
เคลื่อนย้ายอ
าคารดัดแป
ลงหรือใช้ที่จ
อดรถที่กลับ
รถและทางเ
ข้าออกของร
ถเพื่อการยื่น 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ใบอนุญาตก่
อสร้างดัดแ
ปลงรื้อถอน
หรือเคลื่อนย้
ายอาคารแล้
วแต่กรณี 
 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนังสือแสด
งความยินยอ
มของผู้ควบ
คุมงาน 
(แบบน. 4) 

- 1 0 ชุด - 



 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   30  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 17  ราย  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุรี เรื่อง การจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ.

2555 
11. ช่องทางการให้บริการ  
   1) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ถนนแจ้งพัฒนา ต าบลหน้าเมือง อ าเภอ

เมือง จังหวัดปราจีนบุรี 25000 โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                      ผูใ้ดประสงค์ขอใบอนญุาตจ าหน่ายสินค้าในทีห่รอืทางสาธารณะตอ้งยืน่ขออนญุาตต่อเจา้พนกังานท้องถ่ิน
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (เอกสารหลักฐานตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
      (2) ส าเนาใบอนุญาต 
      (3) อ่ืน ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ประกาศก าหนด 



หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอยื่นขอใบอนุญาตสถานที่
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง 
ปราจีนบุรี 
 
 
 
 
 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจเอกสารหลักฐานส าเนา
บัตรประชาชนเอกสารอ่ืน ๆ 
(ถ้ามี) 
 
 

30 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 
 
 
 
 
 
 

 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

30  นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
      (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
ค่าค าร้องใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 4  บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธาณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี เลขท่ี 1 ถนนแจ้งพัฒนา  

ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี   25000 โทร 0-3745-2157 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์  
สถานะ  
จัดท าโดย  
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 17  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 2  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุรี เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร  

พ.ศ.2555 
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมืองปราจีนบรุี ถนนแจง้พฒันา ต าบลหนา้เมือง 

อ าเภอเมือง จงัหวดัปราจีนบรุี 25000 โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งนี้
ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 
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  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
              (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

                   (2) ส าเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เก่ียวข้อง 
                   (3) อ่ืน ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ประกาศก าหนด. 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

4) - 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
      
 

30 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 
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16. ค่าธรรมเนียม 
  

ล าดับที่ 
 

พื้นที่ประกอบอาหาร ค่าธรรมเนียม 
ฉบับละ (บาท/ปี) 

1 พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตร 100 
2 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน 25 ตารางเมตร 200 
3 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 25 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร 300 
4 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 500 
5 พ้ืนที่ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 700 

 
 
 
 
ค่าธรรมเนียมยื่นค าร้อง 4  บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี เลขท่ี 1 ถนนแจ้งพัฒนา ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  

จังหวัดปราจีนบุรี  25000 โทร 0-3745-2157 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุรี เรื่อง การเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 

 พ.ศ.2555     
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี  25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
              ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  ณ กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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       2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                       (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) ส าเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เก่ียวข้อง 
                       (3) อ่ืน ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ประกาศก าหนด 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

30  นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

3) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

30  นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1   วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี เลขที่ 1 ถนนแจ้งพัฒนา ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี   25000 โทร 0-3745-2157 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุรี เรื่อง การเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 

 พ.ศ.2555    
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี  25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1.หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่น
ค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่ น ณ กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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     2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                       (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) ส าเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เก่ียวข้อง 
                       (3) อ่ืน ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ประกาศก าหนด 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
มูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

30  นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

3) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

30  นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
หมายเหตุ (อัตราค่าธรรมเนียมระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี เลขที่ 1 ถนนแจ้งพัฒนา ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี   25000 โทร 0-3745-2157 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าด้วยการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด   0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุรี เรื่อง การเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 

 พ.ศ.2555  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี 25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1.หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่น
ค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  ณ กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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      2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                       (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) ส าเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เก่ียวข้อง 
                       (3) อ่ืน ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ประกาศก าหนด 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
มูลฝอยติดเชื้อพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

30  นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

30  นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1   วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
    ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี เลขที่ 1 ถนนแจ้งพัฒนา ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี   25000 โทร 0-3745-2157 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุรี เรื่อง การเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 

 พ.ศ.2555      
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี  25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  ณ กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                       (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) ส าเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เก่ียวข้อง 
                       (3) อ่ืน ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ประกาศก าหนด 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

30  นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

30  นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
    ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี เลขที่ 1 ถนนแจ้งพัฒนา ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี   25000 โทร 0-3745-2157 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุรี เรื่อง การเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 

 พ.ศ.2555     
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี 25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  ณ กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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       2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                       (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) ส าเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เก่ียวข้อง 
                       (3) อ่ืน ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ประกาศก าหนด  
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดมูล
ฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

30  นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

3) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

30  นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
    ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไปฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี เลขที่ 1 ถนนแจ้งพัฒนา ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  

จังหวัดปราจีนบุรี   25000 โทร 0-3745-2157 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าด้วยการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุรี เรื่อง การเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 

 พ.ศ.2555  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี 25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1.หลักเกณฑ์วิธีการ 
             ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  ณ กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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         2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                       (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) ส าเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เก่ียวข้อง 
                       (3) อ่ืน ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ประกาศก าหนด 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดมูล
ฝอยติดเชื้อพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบลาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

30  นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบลาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบลาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี เลขที่ 1 ถนนแจ้งพัฒนา ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี   25000 โทร 0-3745-2157 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 2  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปรานจีนบุรี เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

 พ.ศ.2555   
11. ช่องทางการให้บริการ  
    1 สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ถนนแจ้งพัฒนา ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัด
ปราจีนบุรี  25000  โทร 0-3745-2157  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
              2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
             ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) ต้องยื่นขออนุญาต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

            (2) ส าเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เก่ียวข้อง 
            (3) อ่ืน ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ประกาศก าหนด . 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 

30  นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

1  วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

3  วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบุรี 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4  วัน 
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14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
    ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ รับรองส าเนา 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

 (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าค าร้อง  4 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ถนนแจ้งพัฒนา  
ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี  25000 โทร 0-3745-2157 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กิน 200 
ตารางเมตร 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบรุี ต  าบลหนา้เมือง อ าเภอเมือง จงัหวดัปราจีนบรุี  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีเช่ือมโยหนว่ยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบรุี  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 3  ราย  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 ราย 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เทศบญัญตัเิทศบาลเมืองปราจีนบรุี  เรื่อง  สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ี

สะสมอาหาร พ.ศ.2555   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมืองปราจีนบรุี ถนนแจง้พฒันา ต าบลหนา้เมือง 
อ าเภอเมือง จงัหวดัปราจีนบรุี 25000 โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีร่บัผดิชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริการ) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 
                        ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตรและมิใชเ่ป็นการขายของในตลาดตอ้งย่ืนขออนญุาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบโดย
ย่ืนค าขอตามแบบฟอรม์ท่ีกฎหมายก าหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิ น ท่ีกอง
สาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (เอกสารหลกัฐานตามท่ีระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
    (1) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน/ส าเนาบตัรขา้ราชการ/ส าเนาบตัรพนกังานรฐัวิสาหกิจ  
    (2) ส าเนาใบอนญุาตตามกฏหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
    (3) อ่ืน ๆ ตามท่ีเทศบาลเมืองปราจีนบรุี ประกาศก าหนด  
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีไดร้บัเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้น
คูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อย่ืนขอใบอนญุาต
สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร 
 

15 นาที กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบรุี 

 
 
 
 
 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจเอกสารหลกัฐาน
ส าเนาบตัรประชาชน 
เอกสารอ่ืน (ถา้มี) 
 
 

30 นาที กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม 
เทศบาลเมือง
ปราจีนบรุี 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 

5  วนั กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบรุี 

 

4) - 
 

การแจง้ค  าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจง้การอนญุาต
แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพ่ือ
มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด
หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต
เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจง้ค าสั่งไมอ่อกใบอนญุาต
จดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ย
อาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตรแก่ผูข้ออนญุาตทราบ
พรอ้มแจง้สิทธิในกาอทุธรณ ์

7  วนั กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบรุี 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) - 
 

แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

3  วนั กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม
เทศบาลเมือง
ปราจีนบรุี 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 16 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
        ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั รบัรองส าเนา 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั รบัรองส าเนา 

3) 

เอกสารหลกัฐาน
อ่ืน (ถา้มี) 

    เอกสารหลกัฐาน
อ่ืนตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถ่ิน
ก าหนด 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 

บญัชีอตัราคา่ธรรมเนียมการออกใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
ล าดบัท่ี พืน้ท่ีประกอบอาหาร คา่ธรรมเนียมฉบบัละ

บาท/ปี 
1. 
2. 
 

พืน้ท่ีประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แตไ่มเ่กิน 400 ตารางเมตร  
พืน้ท่ีประกอบการเกิน 400 ตารางเมตร ขึน้ไป  
 

1,000 
2,000 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมืองปราจีนบรุี ถนนแจง้พฒันา  

ต าบลหนา้เมือง อ าเภอเมือง จงัหวดัปราจีนบรุี  25000   โทร 0-3745-2157 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 

 
19. หมายเหตุ 
 
 

วันทีพ่มิพ ์  
สถานะ  
จัดท าโดย  
อนุมัตโิดย  
เผยแพร่โดย  
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมืองจังหวัดปราจีนบุร ี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว ์
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

พ.ร.บ.ควบคุมการฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสัตว์พ.ศ.2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:  ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 
2535  
     ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30  วัน 
9.  ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  26  ราย  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0  ราย  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การขอใบอนุญาตฆ่าสุกรในโรงฆ่าสัตว ์
11.  ช่องทางการให้บริการ  

    
1) 

สถานที่ให้บริการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี  เลขที่ 
1 ถนนแจ้งพัฒนา 
 ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี  25000  โทรศัพท์ 037-452157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตฆ่าสุกรในโรงฆ่าสัตว ์
(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้
องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น)  
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด 
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พร้องทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
 
 
 
2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในเทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุรี) 
             ผู้มีความประสงค ์ขอใบอนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์ 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรีต้องยื่นคำร้องต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ก่อนวันที่จะดำเนินการฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์ของเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
ถ้าเป็นวันหยุดราชการให้ยื่นคำร้องในวันทำการ (ก่อนวันหยุดราชการ) 
 หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้ว
นตามที่ระบุไว้ ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่
นคำขอรับใบอนุญา
ตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสั
ตว์พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 

กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

2 การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำ
ขอและความครบถ้ว
นของเอกสารหลักฐ
าน 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

3 - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งอนุญา
ต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนีย

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

มตามอัตราและระย
ะเวลาที่ท้องถิ่นกำห
นด 
 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม  1   วัน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
        แบบคำร้องขออนุญาตฆ่าสัตว์ ในโรงฆ่าสัตว์ เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
 
 
15.   ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมตาม ใบอนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี

1. ค่าคำร้อง    4   บาท 
2. ค่าอากรฆ่าสัตว์  10   บาท 
3. ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  15  บาท 
4. ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์    3  บาท  
หมายเหต ุ(ระบุตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
16.   ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี

เลขที่ 1 ถนนแจ้งพัฒนา 
 ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี  25000  โทรศัพท์ 0-3745-
2157 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: เขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 

2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เทศบัญญัติเทศบาลเมืองราจีนบุร ี เรื่อง ตลาด 

พ.ศ.2555  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเลขที่ 

1 ถนนแจ้งพัฒนา  
ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 25000 โทร 0-3745-2157  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                      ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
(ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้น
ตามอำนาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่น
คำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกำหนดของท้องถ่ิน ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
                    (1) 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                    (2) สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
                    (3) อื่น ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีประกาศกำหนด. 
หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบ
ถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่
นคำขอใบอนุญาตจั
ดตั้งตลาด 
 

15 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

  2) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

สำเนาบัตรประชาช
น 
 
 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถา
นที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลั
กเกณฑ์ด้านสุขลักษ
ณะเสนอพิจารณาอ
อกใบอนุญาต 

5  วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลั
กษณะแนะนำให้ปรั
บปรุงแก้ไขด้านสุขลั
กษณะ 

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออกใ
บอนุญาต/คำสั่งไม่อ
นุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุ
ญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอ
นุญาตภายในระยะเ
วลาที่ท้องถิ่นกำหนด
หากพ้นกำหนดถือว่
าไม่ประสงค์จะรับใ
บอนุญาตเว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอั
นสมควร 
    2. 
กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบ
อนุญาตจัดตั้งตลาด
แก่ผู้ขออนุญาตทรา
บพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ ์
 
 

7  วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

5) 

 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งอนุญา
ต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนีย
มตามอัตราและระย
ะเวลาที่ท้องถิ่นกำห

1 วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิ

กูล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 

2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 1  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเรื่อง การเก็บ ขน 

และกำจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 
 พ.ศ.2555    

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง 
อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี  25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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       1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
              
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทำเ
ป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญ
าตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนั
กงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค
ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือ
นเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
 
                 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวล
าที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเ
นียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
      2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
                       (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       (3) อื่น ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีประกาศกำหนด 
 
หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้ว
นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่
นคำขอต่ออายุใบอนุ
ญาตประกอบกิจการ
รับทำการเก็บและข
นสิ่งปฏิกูลพร้อมหลั

15 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

กฐานที่ท้องถิ่นกำห
นด 
 

2) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำ
ขอและความครบถ้ว
นของเอกสารหลักฐ
าน 
 
 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

5) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งอนุญา
ตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนีย
มตามอัตราและระย
ะเวลาที่ท้องถิ่นกำห
นด 
 
 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 

 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

2) สำเนาทะเบี
ยนบ้าน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 

2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเรื่อง การเก็บ 

ขน และกำจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 
 พ.ศ.2555    

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง 
อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี  25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเหิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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     1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
              
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปโดย
ทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอ
นุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ
(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนั
กงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค
ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือ
นเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
             
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวล
าที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเ
นียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
  2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
                       (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       (3) อื่น ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีประกาศกำหนด 
 
หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้ว
นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่
นคำขอต่ออายุใบอนุ
ญาตประกอบกิจการ
รับทำการเก็บและข
นมูลฝอยทั่วไปพร้อ

15 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 



3/4 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

มหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 
 

2) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำ
ขอและความครบถ้ว
นของเอกสารหลักฐ
าน 
 
 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

3) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งอนุญา
ตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนีย
มตามอัตราและระย
ะเวลาที่ท้องถิ่นกำห
นด 
 
 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   1  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
    ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

2) สำเนาทะเบี
ยนบ้าน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 

2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเรื่อง การเก็บ 

ขน และกำจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 
 พ.ศ.2555  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง 
อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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       1.  หลักเกณฑ์วิธีการ 
                   
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อโดยทำเป็
นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญา
ตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนั
กงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค
ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือ
นเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
               
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวล
าที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเ
นียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
      2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
                       (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       (3) อื่น ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีประกาศกำหนด 
หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้ว
นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่
นคำขอต่ออายุใบอนุ
ญาตประกอบกิจการ
รับทำการกำจัดมูลฝ
อยติดเชื้อพร้อมหลัก
ฐานที่ท้องถิ่นกำหน
ด 
 

15 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำ
ขอและความครบถ้ว
นของเอกสารหลักฐ
าน 
 
 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

5) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งอนุญา
ตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนีย
มตามอัตราและระย
ะเวลาที่ท้องถิ่นกำห
นด 
 
 

1 วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   1   วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

2) สำเนาทะเบี
ยนบ้าน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อฉบับละไม่เกิน 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 

2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเรื่อง การเก็บ 

ขน และกำจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 
 พ.ศ.2555     

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง 
อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี  25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาทีท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
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ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุร
กิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอาย ุ
1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนั
กงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค
ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือ
นเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
               
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวล
าที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเ
นียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
     2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
                       (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       (3) อื่น ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีประกาศกำหนด 
หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้ว
นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่
นคำขอต่ออายุใบอนุ
ญาตประกอบกิจการ
รับทำการกำจัดสิ่งป
ฏิกูลพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาที กองสาธาร
ณสุขละสิ่งแ
วดล้อมเทศ
บาลเมืองปร
าจีนบุร ี

 

2) การตรวจสอบเอ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 30  นาที กองสาธาร  
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

กสาร 
 

ความถูกต้องของคำ
ขอและความครบถ้ว
นของเอกสารหลักฐ
าน 
 
 

ณสุขละสิ่งแ
วดล้อมเทศ
บาลเมืองปร
าจีนบุร ี

3) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งอนุญา
ตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนีย
มตามอัตราและระย
ะเวลาที่ท้องถิ่นกำห
นด 
 
 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขละสิ่งแ
วดล้อมเทศ
บาลเมืองปร
าจีนบุร ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  1  วัน 
 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

2) สำเนาทะเบี
ยนบ้าน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 

2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเรื่อง การเก็บ 

ขน และกำจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 
 พ.ศ.2555    

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง 
อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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        1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไปโดยทำเป็
นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญา
ตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนั
กงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค
ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือ
นเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
                 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวล
าที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเ
นียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
      2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
                       (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       (3) อื่น ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีประกาศกำหนด 
 
หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้ว
นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่
นคำขอต่ออายุใบอนุ
ญาตประกอบกิจการ
รับทำการกำจัดมูลฝ
อยทั่วไปพร้อมหลัก

15 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ฐานที่ท้องถิ่นกำหน
ด 
 

2) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำ
ขอและความครบถ้ว
นของเอกสารหลักฐ
าน 
 
 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

3) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งอนุญา
ตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนีย
มตามอัตราและระย
ะเวลาที่ท้องถิ่นกำห
นด 
 
 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  1 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

  1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

2) สำเนาทะเบี
ยนบ้าน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

16. ค่าธรรมเนียม 
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 

2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเรื่อง การเก็บ 

ขน และกำจัดสิ่งปฎิกูลหรือมูลฝอย 
 พ.ศ.2555 

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง 
อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อโด
ยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ
(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนั
กงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค
ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือ
นเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
                
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวล
าที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเ
นียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 
   2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
                       (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       (3) อื่น ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีประกาศกำหนด 
 
หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้ว
นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่
นคำขอต่ออายุใบอนุ
ญาตประกอบกิจการ
รับทำการเก็บและข

15 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

นมูลฝอยติดเชื้อพร้
อมหลักฐานที่ท้องถิ่
นกำหนด 
 

ราจีนบุร ี

2) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำ
ขอและความครบถ้ว
นของเอกสารหลักฐ
าน 
 
 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

5) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม  
 
 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   1 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

2) สำเนาทะเบี
ยนบ้าน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ฉบับละไม่เกิน 10,000 
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ: 

กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 

2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30 วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  22  ราย  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด   4  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเรื่อง 

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พ.ศ.2555  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี

ถนนแจ้งพัฒนา ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี  25000  โทร 0-
3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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      1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละป
ระเภทกิจการ 
(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการ
ที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภาย
ในก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้
มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาต
ใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
                     
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะ
เวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเ
กินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรร
มเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
       2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
      (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

            (2) สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
            (3) อื่น ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีประกาศกำหนด. 
 
หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้ว
นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่
นคำขอต่ออายุใบอนุ
ญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุข

15 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ภาพพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

ราจีนบุร ี

2) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำ
ขอและความครบถ้ว
นของเอกสารหลักฐ
านทันท ี
 
 

30 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถา
นที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลั
กเกณฑ์ด้านสุขลักษ
ณะเสนอพิจารณาอ
อกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลั
กษณะแนะนำให้ปรั
บปรุงแก้ไขด้านสุขลั
กษณะ 

1 วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

4) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งอนุญา
ตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนีย
มตามอัตราและระย
ะเวลาที่ท้องถิ่นกำห
นด 
(ตามประเภทกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุข
ภาพที่มีข้อกำหนดข
องท้องถิ่น)  
 
 

3 วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
3.   ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหน่วยเดียว 
4.   หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.   กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

   
1) 

พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

6.   ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.   พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี  
8.   กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 
2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30 วัน 
9.   ข้อมูลสถิต ิ
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด  27  ราย 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด    3  ราย 
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเรื่อง 

การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง                                         สาธารณะพ.ศ.2555 
11.   ช่องทางการให้บริการ  

    
1) 

สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
ถนนแจ้งพัฒนา ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12.  หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
             
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่
ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้น



อาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้
มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาต
ใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
           
            
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะ
เวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเ
กินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรร
มเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
            (1) 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
            (2) สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
            (3) อื่น ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีประกาศกำหนด. 
หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบ
ถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1
) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 

ผู้ขอยื่นขอต่อใบอนุ
ญาตการจำหน่ายสิน
ค้าในที่หรือทางสาธ
ารณะ 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 

กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

2
) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ตรวจสอบเอกสารห
ลักฐานสำเนาบัตรป
ระชาชน 

30  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท

 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

5
) 

การพิจารณา 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งอนุญา
ตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนีย
มตามอัตราและระย
ะเวลาที่ท้องถิ่นกำห
นด 
 
 

3  วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  4  วัน 
14.  งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1
) 

บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

2
) 

สำเนาทะเบี
ยนบ้าน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

         
 
16.  ค่าธรรมเนียม 
     
1) 

อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 
500 บาทต่อป ี
 (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
ค่าคำร้องใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะฉบับละ  4  บาท 
หมายเหต ุ(ระบุตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 
    กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีถนนแจ้งพัฒนา  
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะ

สมอาหารพืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:  ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 

2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  9  ราย  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0  ราย  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี เรื่อง 

สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2555 
11. ช่องทางการให้บริการ   

    
1 

สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
ถนนแจ้งพัฒนา ตำบลหน้าเมือง  
อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี  25000 โทร 0-3745-2157  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                         
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้
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นที่เกิน200 
ตารางเมตรและมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 
ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนั
กงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค
ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือ
นเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
                        
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวล
าที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเ
นียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (เอกส่ารหลักฐานตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราฃการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
   (2) สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
   (3) อื่น ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีประกาศกำหนด 
หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้ว
นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ขอยื่นขอใบอนุญา
ตสถานที่จำหน่ายอา
หารและและสถานที่
สะสมอาหาร 
 

15 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) การตรวจสอบเอ
กสาร 

ตรวจเอกสารหลักฐา
น 

30  นาที 
 

กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 สำเนาบัตรประชาช
น เอกสารอื่น ๆ 
(ถ้ามี) 
 
 

 
 
 
 

แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

5) - 
 

ใบติดตามให้มาชำร
ะค่าธรรมเนียม 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   4  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

2) สำเนาทะเบี
ยนบ้าน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถาน
ที่สะสมอาหาร 

ลำดับที่ พื้นที่ประกอบอาหาร ค่าธรรมเนียมฉบั
บละบาท/ปี 

1. 
2. 
 

พื้นที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 
400 ตารางเมตร 
พื้นที่ประกอบการเกิน 400 ตารางเมตร ขึ้นไป 
 

1,000 
2,000 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 

2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  3  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี  เรื่อง ตลาด 

พ.ศ.2555 
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเลขที่ 

1 ถนนแจ้งพัฒนา 
 ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 25000 โทร 0-3745-2157  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                         ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
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(ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตา
มอำนาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ
(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนั
กงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค
ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือ
นเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
                       
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวล
าที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเ
นียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 
  2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
                       (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้ารราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                       (2) สำเนาใบอนุญาตตามกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       (3) อื่น ๆ ตามที่เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีประกาศกำหนด 
หมายเหต:ุ 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้ว
นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 
วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่
นคำขอต่ออายุใบอนุ
ญาตจัดตั้งตลาด 
 

15 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

2 การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ใบอนุญาตของเดิม 
สำเนาบัตรประชาช
น 
 
 

30 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

3 การพิจารณา 
 

ตรวจประเมินตลาด
สดตามเกณฑ ์
 
 

1  วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

 
 

 ใบติดตามให้มาชำร
ะค่าธรรมเนียม 
 

 3  วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม  4  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

2) สำเนาทะเบี
ยนบ้าน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อป ี

ค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนียมคำร้องขอใบอนุญาต 4 บาท 
หมายเหต ุ(ระบุตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขออนุญาตเป็นผู้ดำเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถ
านเอกชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

:การขออนุญาตเป็นผู้ดำเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาป
นสถานเอกชน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงมหาดไทยพ.ศ.2543  

ออกตามความในพ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2528 
2) พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2528 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงมหาดไทยพ.ศ 2543 

ออกตามความในพ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2528  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 6  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเรื่อง 

สุสานและฌาปณสถาน พ.ศ.2544  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี

ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       
ผู้ประสงค์จะเป็นผู้ดำเนินการสุสานและฌาปนสถานให้ยื่นคำร้องขออนุญาตต่อเจ้าพ
นักงานท้องถิ่นที่ที่ดินของสุสานและฌาปนสถานตั้งอยู ่ณ 
กองสาธาณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 

 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นคำร้องตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
 

15  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาเ
อกสารหลักฐานและ
เสนอความเห็นประ
กอบการพิจารณาขอ
งเจ้าพนักงานท้องถิ่
น 
 

3  วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาอนุญาตแจ้
งผลให้ผู้ขอทราบ 
 

3  วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  6  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

2) สำเนาทะเบี
ยนบ้าน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

3) หนังสือยินย
อมให้เป็นผู้
ดำเนินการข
องผู้ได้รับอ
นุญาตจัดตั้ง
สุสานและฌ
าปนสถาน 

สำนักทะเบีย
นอำเภอ/สำนั
กทะเบียนท้อง
ถิ่น 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 

ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหต ุ- 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้อง 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี ตำบลหน้าเมือง 
อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 25000   โทร  0-3745-2157 
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งหรือใบอนุญาตเป็นผู้ดำเนินการสุสานและฌาปนสถานสา
ธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: 

การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งหรือใบอนุญาตเป็นผู้ดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน
สาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงมหาดไทยพ.ศ.2543  

ออกตามความในพ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2528 
  2) พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2528 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงมหาดไทยพ.ศ 2543 

ออกตามความในพ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2528  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 6  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเรื่อง 

สุสานและฌาปณสถาน พ.ศ.2544  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี  25000  โทร 0-3745-2157 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. 
ยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่จัดตั้งสุสานและฌาปนสถา
นนั้น 
      2. ยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
      3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาตตามแบบใบอนุญาตเดิมให้ใหม ่
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นคำขอตรวจสอบเ
อกสารหลักฐาน 
 

15  นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาเ
อกสารหลักฐานตรว
จสอบสถานที่และเส
นอความเห็นประกอ
บการพิจารณาของเ
จ้าพนักงานท้องถิ่น 
 

3  วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาอนุญาตแจ้
งผลให้ผู้ขอทราบ 
 

3 วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 6 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

  2) ใบอนุญาตจั
ดตั้งหรือใบ
อนุญาตเป็น
ผู้ดำเนินการ
สุสานและฌ
าปนสถานส
าธารณะหรื
อสุสานและ
ฌาปนสถาน
เอกชนหรือใ
บแทนใบอนุ
ญาตเดิม 

กองสาธารณ
สุขและสิ่งแว
ดล้อมเทศบาล
เมืองปราจีนบุ
ร ี

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 

ค่าธรรมเนียม1,000 บาท 
หมายเหต ุ- 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 
1) 

ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 25000   โทร  0-3745-2157 
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คู่มือสำหรับประชาชน: 
การขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองปราจีนบุร ีตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดปราจีนบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: 

การขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกช
น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงมหาดไทยพ.ศ.2543  

ออกตามความในพ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2528 
   
2) 

พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2528 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลเมืองปราจีนบุร ี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงมหาดไทยพ.ศ. 2543 

ออกตามความในพ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2528  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 60วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เทศบัญญัติเทศบาลเมืองปราจีนบุร ีเรื่อง 

สุสานและฌาปณสถาน พ.ศ.2544  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองปราจีนบุร ี

ถนนแจ้งพัฒนา ตำบลหน้าเมือง  
อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี  25000  โทร 0-3745-2157  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

   
2) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     
1.ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องเป็นผู้มีกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดินที่จะใช้เป็นที่ตั้งสุ
สานและฌาปนสถานและต้องม ีเนื้อที่ไม่น้อยกว่า 1 ไร ่
     
2.สถานที่จะจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชนสำ
หรับเก็บหรือฝังศพเป็นการถาวรต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขดังนี้ 
       1) ต้องไม่เป็นพื้นที่ป่าต้นน้ำลำธาร 
       2) 
ต้องไม่อยู่ในเขตพื้นที่อันเป็นสถานที่ท่องเที่ยวหรือเขตพื้นที่อันจัดสรรเป็นพื้นที่เพื่อนันท
นาการหรือเขตอนุรักษ์และพื้นที่คุ้มครองสิ่งแวดล้อมตามกฎหมายว่าด้วยส่งเสริมและรัก
ษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
       3) 
สถานที่ตั้งต้องไม่อยู่ในบริเวณที่เป็นเอกลักษณ์หรือสัญลักษณ์ของท้องถิ่นหรือมีความสำ
คัญทางประวัติศาสตร์หรือโบราณคดี 
       4) 
สถานที่ตั้งต้องอยู่ห่างจากทางหลวงที่เป็นทางหรือถนนสำหรับประชาชนใช้ในการจราจร
สาธารณะอย่างน้อยห้าสิบเมตรห่างจากทางน้ำซึ่งประชาชนใช้ในการจราจรสาธารณะห้ว
ยแม่น้ำคลองหรือแหล่งน้ำสาธารณะประโยชน์อ่ืนอย่างน้อยสี่ร้อยเมตรเว้นแต่ในกรณีที่มี
การป้องกันมิให้กลิ่นและสิ่งปฏิกูลรั่วไหลสถานที่ตั้งนั้นจะต้องอยู่ห่างจากทางน้ำไม่น้อยก
ว่าหนึ่งร้อยเมตร 
       5) 
สถานที่ตั้งของสุสานและฌาปนสถานเอกชนต้องไม่อยู่ในเขตกรุงเทพมหานครเมืองพัทย
าหรือเทศบาล 
3.สถานที่ที่จะจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชนส
ำหรับเผาศพโดยเฉพาะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขดังนี้ 
      1) ต้องไม่เป็นพื้นที่ป่าต้นน้ำลำธาร 
      2) 
ต้องไม่อยู่ในเขตพื้นที่อันเป็นสถานที่ท่องเที่ยวหรือเขตพื้นที่อันจัดสรรเป็นพื้นที่เพื่อนันท
นาการหรือเขตอนุรักษ์และพื้นที่คุ้มครองสิ่งแวดล้อมตามกฎหมายว่าด้วยส่งเสริมและรัก
ษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
     3) 
สถานที่ตั้งต้องไม่อยู่ในบริเวณที่เป็นเอกลักษณ์หรือสัญลักษณ์ของท้องถิ่นหรือมีความสำ
คัญทางประวัติศาสตร์หรือโบราณคดี 
4. 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้รับคำขอ
รับใบอนุญาต 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

ยื่นคำขอตรวจสอบเ
อกสารหลักฐาน 
 

15 นาที กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สถานที่ที่จะใช้เป็นที่
ตั้งสุสานและฌาปน
สถานฯและเอกสาร
หลักฐานประกอบที่เ
กี่ยวข้องเสนอความเ
ห็นเจ้าพนักงานท้อง
ถิ่น 
 

3 วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาอนุญาตแจ้
งผลให้ผู้ขอทราบ 
 

3 วัน กองสาธาร
ณสุขและสิ่ง
แวดล้อมเท
ศบาลเมืองป
ราจีนบุร ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 6 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
    ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอก
สารยืนยันตั

วตน 

หน่วยงานภา
ครัฐผู้ออกเอก

สาร 

จำนวนเอก
สาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกส
าร 

สำเนา 

หน่วย
นับเอก

สาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตั
วประชาชน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

2) สำเนาทะเบี
ยนบ้าน 

กรมการปกค
รอง 

0 1 ฉบับ รับรองสำเนา 

3) หนังสือแสด
งสิทธิหรือสิ

สำนักงานเลข
านุการกรมที่

0 1 ฉบับ - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอหนงัสือรบัรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกาศส านกัทะเบยีนกลางเรือ่งหลกัเกณฑ์เงือ่นไขและวธีิการในการของหนงัสอืรบัรองการเกิดตามมาตรา 
20/1 แหง่พระราชบญัญตักิารทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2534 ซ่ึงแกไ้ขเพิ่มเตมิโดยพระราชบญัญตักิารทะเบยีน
ราษฎร (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอหนงัสือรบัรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 02/06/2558 
15:39  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่ร้อ้งเกิด / ทีผู่ร้อ้งมีชือ่ในทะเบยีนบา้น / ทีผู่ร้อ้งมีภูมิล าเนาอยูใ่นปัจจุบนั) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ ผูร้อ้ง หรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจ  
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2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้มท่ี
เก่ียวขอ้ง เก่ียวกบับดิา 
มารดา สญัชาตขิองบดิา
มารดา ถึงสถานท่ีเกิด 
จ านวนพ่ีนอ้งรว่มบดิา
มารดา และทีอยูปั่จจบุนั 
และรวบรวมหลกัฐาน
ทัง้หมดพรอ้มความเห็น 
เสนอใหน้ายอ าเภอ

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ พิจารณา
พยานหลกัฐาน แลว้แจง้ผล
การพิจารณาใหน้าย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินทราบ 
 

9 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณาด าเนินการ และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
รูปถ่าย 2 นิว้ 
จ  านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น หรือส าเนา
ทะเบียนประวตั ิ
เชน่ ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานท่ีแสดง
วา่เกิดใน
ราชอาณาจกัร 
(ถา้มี) 

- 1 0 ฉบบั (เชน่ หลกัฐาน
ลงบญัชีทหาร
กองเกิน , 
ใบส าคญัประจ า
ถ่ินท่ีอยู ่หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ดา้ว เป็นตน้) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
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4) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขทีบ้่าน กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบา้น กรณีทะเบียนบา้นชั่วคราว 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอเลขท่ีบา้น กรณีทะเบียนบา้นชั่วคราว 02/06/2558 
14:17  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น (ทีบ่า้นตัง้อยู่)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย  
 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตส่รา้งบา้นเสรจ็ 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรบัแจง้
เก่ียวกบับา้น 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจา้ของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดนิ 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถา้มี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
ตามกฎหมายวา่
ดว้ยการควบคมุ
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
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3) 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขทีบ้่าน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบา้น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที (กรณีเอกสารครบถว้นสมบรูณ)์ 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอเลขท่ีบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 32) 02/06/2558 14:15  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น (ทีบ่า้นนัน้ตัง้อยู่)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีสรา้งบา้นเสรจ็ 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
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15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้  แจง้) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรบัแจง้
เก่ียวกบับา้น 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจา้ของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดนิ 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถา้มี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
ตามกฎหมายวา่
ดว้ยการควบคมุ
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
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3) 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 

 
 
 
 

 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหม ่กรณีบตัรสญูหายหรือถกูท าลาย  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหม ่กรณีบตัรสญูหายหรือ
ถกูท าลาย 25/05/2558 14:52  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ...../ ส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่นเขต...../ส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น...../ตดิตอ่

ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูท่ี้ท  าบตัรสญูหายหรือบตัรถกูท าลาย ตอ้งมีบตัรใหมภ่ายใน หกสิบวนั นบัแตว่นัท่ีบตัรสญูหายหรือบตัรถกูท าลาย  
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หากไมข่อมีบตัรประจ าตวัประชาชนตอ่พนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนดหกสิบวนั ตามท่ีกฎหมายก าหนดตอ้งระวาง
โทษปรบัไมเ่กิน 100 บาท 
 

กรณีหากมีความจ าเป็น อาจตอ้งสอบสวนผูย่ื้นค าขอ หรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ  
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปล่ียนบตัร แจง้ความ
ประสงคต์อ่เจา้หนา้ท่ี  
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
หลกัฐาน รายการใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร  
และฐานขอ้มลูทะเบียนบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแลว้ปรากฏ
วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานขอ้มลู 
ด าเนินการพิมพล์าย
นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซา้ย 
, ถ่ายรูปท าบตัร ,พิมพค์  า
ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ
พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
อนญุาต พิมพบ์ตัร
ประจ าตวัประชาชน , 
จดัเก็บลายพิมพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา
และซา้ย และมอบบตัร
ประจ าตวัประชาชนใหผู้ข้อ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานเอกสาร
ท่ีมีรูปถ่ายของผู้
ขอมีบตัรและเป็น
เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้
อยา่งใดอยา่ง
หนึ่ง เชน่ 
ใบอนญุาตขบัข่ี , 
หนงัสือเดนิทาง 
เป็นตน้ 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานการแจง้
ความบตัรสญู
หายหรือบตัรถกู
ท าลาย 

กองบญัชาการ
ต ารวจนครบาล 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจ าตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  
หมายเหตุ(59 หมู่ที ่11 ต าบลบงึทองหลาง อ าเภอล าลูกกา จงัหวดัปทมุธาน ี12150 / สายดว่น 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบตัร บ.ป.1 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดมิหมดอายุ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหม ่กรณีบตัรเดมิหมดอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหม ่กรณีบตัรเดมิ
หมดอาย ุ25/05/2558 11:05  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ...../ ส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่นเขต...../ส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น...../ตดิตอ่

ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูท่ี้บตัรเดมิหมดอาย ุตอ้งมีบตัรใหมโ่ดยย่ืนค าขอตอ่พนกังานเจา้หนา้ท่ีภายใน หกสิบวนั นบัแตว่นัท่ีบตัรเดมิหมดอาย ุ
หรือจะขอมีบตัรใหมก่่อนวนัท่ีบตัรหมดอายก็ุได ้โดยย่ืนค าขอตอ่พนกังานเจา้หนา้ท่ีภายใน หกสิบวนัก่อนวนัท่ีบตัรเดมิ
หมดอายุ 
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หากไมข่อมีบตัรประจ าตวัประชาชนตอ่พนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนดหกสิบวนั ตามท่ีกฎหมายก าหนดตอ้งระวาง
โทษปรบัไมเ่กิน 100 บาท 
 

กรณีหากมีความจ าเป็น อาจตอ้งสอบสวนผูย่ื้นค าขอ หรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ  
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปล่ียนบตัร แจง้ความ
ประสงคต์อ่เจา้หนา้ท่ี  
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
หลกัฐาน รายการใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร  
และฐานขอ้มลูทะเบียนบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแลว้ปรากฏ
วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานขอ้มลู 
ด าเนินการพิมพล์าย
นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซา้ย 
, ถ่ายรูปท าบตัร ,พิมพค์  า
ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ
พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
อนญุาต พิมพบ์ตัร
ประจ าตวัประชาชน , 
จดัเก็บลายพิมพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา
และซา้ย และมอบบตัร
ประจ าตวัประชาชนใหผู้ข้อ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (บตัรเดมิท่ี
หมดอายุ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  
หมายเหตุ(59 หมู่ที ่11 ต าบลบงึทองหลาง อ าเภอล าลูกกา จงัหวดัปทมุธาน ี12150 / สายดว่น 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

http://www.bora.dopa.go.th/
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18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบตัร บ.ป.1 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรช ารุดในสาระส าคัญ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหม ่กรณีบตัรช ารุดในสาระส าคญั  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนใหม ่กรณีบตัรช ารุดใน
สาระส าคญั 25/05/2558 15:13  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ...../ ส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่นเขต...../ส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น...../ตดิตอ่

ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูท่ี้ท  าบตัรประจ าตวัประชาชนช ารุดในสาระส าคญั ตอ้งมีบตัรใหมภ่ายในหกสิบวนั นบัแตว่นัท่ีบตัรประจ าตวัประชาชน
ช ารุดในสาระส าคญั 
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หากไมข่อมีบตัรประจ าตวัประชาชนตอ่พนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนดหกสิบวนั ตามท่ีกฎหมายก าหนดตอ้งระวาง
โทษปรบัไมเ่กิน 100 บาท 
 
กรณีหากมีความจ าเป็น อาจตอ้งสอบสวนผูย่ื้นค าขอ หรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ  
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปล่ียนบตัร แจง้ความ
ประสงคต์อ่เจา้หนา้ท่ี  
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
หลกัฐาน รายการใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร  
และฐานขอ้มลูทะเบียนบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแลว้ปรากฏ
วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานขอ้มลู 
ด าเนินการพิมพล์าย
นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซา้ย 
, ถ่ายรูปท าบตัร ,พิมพค์  า
ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ
พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
อนญุาต พิมพบ์ตัร
ประจ าตวัประชาชน , 
จดัเก็บลายพิมพน์ิว้ชีท้ัง้ขวา
และซา้ย และมอบบตัร
ประจ าตวัประชาชนใหผู้ข้อ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 



3/4 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (บตัรประจ าตวั
ประชาชนเดมิท่ี
ช  ารุด) 

2) 

หลกัฐานเอกสาร
ท่ีมีรูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให ้
เชน่ ใบอนญุาต
ขบัข่ี , หนงัสือ
เดนิทาง ฯลฯ 
เป็นตน้ 

- 1 1 ฉบบั (ไมต่อ้งสอบสวน
พยานเพิ่มเตมิ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจ าตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  
หมายเหตุ(59 หมู่ที ่11 ต าบลบงึทองหลาง อ าเภอล าลูกกา จงัหวดัปทมุธาน ี12150 / สายดว่น 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบตัร บ.ป.1 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปี

บริบูรณ ์  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ...../ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../ส านักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับ
แต่วันที่อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ 
 
การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/หรือขอเปลี่ยนบัตร ของผู้มีอายุไม่ถึง 15 ปี ให้เป็นหน้าที่ของบิดา มารดา ผู้ปกครองหรือบุคคล
ซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นค าขอ แต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นค าขอด้วยตนเอง 
 
กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม  
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาต พิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจ าตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่นส าเนา
ทะเบียนนักเรียน 
ใบสุทธิ 
ประกาศนียบัตร 
หนังสือเดินทาง 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  
หมายเหตุ(59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลาง อ าเภอล าลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายด่วน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 

- 

http://www.bora.dopa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกิน
ก าหนดหรือตกส ารวจ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนด

หรือตกส ารวจ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพิ่มชื่อใน

ทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ...../ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../ส านักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่ เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแต่ 
 
วันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
 
กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม  
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หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน ตามท่ีกฎหมายก าหนดต้องระวางโทษ
ปรับไม่เกิน 100 บาท 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาต พิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจ าตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่ผู้นั้นเคยมี
ชื่ออยู่ก่อน หรือ
หลักฐานเอกสาร
ที่ทางราชการ
ออกให้อย่างใด
อย่างหนึ่ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สอบสวนเจ้าบ้าน
หรือบุคคลผู้
น่าเชื่อถือเพ่ิมเติม 
กรณีตกส ารวจ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  
หมายเหตุ(59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลาง อ าเภอล าลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายด่วน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการ

ยกเว้น  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ...../ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../ส านักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่ เจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่พ้นสภาพการได้รับยกเว้น 
กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม  
 
หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวัน ตามท่ีกฎหมายก าหนดต้องระวางโทษ
ปรับไม่เกิน 100 บาท 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล 
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาต พิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบัตรประจ าตัว
ประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
การพ้นจากสภาพ
ได้รับการยกเว้น
ไม่ต้องมีบัตร เช่น

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานที่ทางวัด
ออกให้เพือ่แสดง
ว่าได้ลาสิกขาบท
แล้วเมื่อใด , 
เอกสารแสดงการ
พ้นโทษจาก
เรือนจ าหรือที่
ต้องขัง , เอกสาร
การจบการศึกษา
จากต่างประเทศ 
ฯลฯ เป็นต้น 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  
หมายเหตุ(59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลาง อ าเภอล าลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายด่วน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 

http://www.bora.dopa.go.th/
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- 
 

19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ
กรณีขอมีบัตรครั้งแรกมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณีขอมี

บัตรครั้งแรกมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทย

ตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณีขอมีบัตรครั้งแรกมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว 25/05/2558 10:04  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ...../ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../ส านักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม  
 
หากไม่ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับ
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ไม่เกิน 100 บาท 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของบิดา
มารดา 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (หากบิดาหรือ
มารดาคนใดคน
หนึ่งถึงแก่ความ
ตายให้เรียกเฉพาะ
ใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวของผู้ที่
มีชีวิตอยู่และใบ
มรณบัตรของผู้ที่
ถึงแก่ความตาย
หากบิดาและ
มารดาถึงแก่ความ
ตายทั้งหมดให้
เรียกใบมรณบัตร
ของบิดาและ
มารดา) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
หมายเหตุ(59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150  / สายด่วน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

http://www.bora.dopa.go.th/
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 
- 

 

19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ
กรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแล้วแต่กรณี  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณีเป็นผู้

ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแล้วแต่กรณี  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทย

ตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย
แล้วแต่กรณี 25/05/2558 10:36  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ...../ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../ส านักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดปีบริบูรณ์แต่ไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้สัญชาติไทยส าหรับผู้ไม่ได้สัญชาติไทยโดยการเกิดหรือได้กลับคืนสัญชาติไทยตาม
กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม  
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หากไม่ขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือส าคัญการ
แปลงสัญชาติเป็น
ไทยหรือหนังสือ
ส าคัญแสดงการ
ได้กลับคืนสัญชาติ
ไทย 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
หมายเหตุ(59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 / สายด่วน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 

 

http://www.bora.dopa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่

ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ...../ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../ส านักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชนซึ่งมีบัตรประจ าตัวตามกฎหมายอ่ืนให้ใช้บัตรประจ าตัวนั้นแทนได้แต่
หากประสงค์จะขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนสามารถขอมีบัตรได้ 
 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม  
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
การเป็นบุคคลซึ่ง
ได้รับการยกเว้น
ไม่ต้องมีบัตร 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าขอมี
รา่งกายพิการเดิน
ไม่ได้ตาบอดทั้ง 2 
ข้างหรือเป็นใบ้ไม่
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ต้องเรียกหลักฐาน) 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
หมายเหตุ(59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 / สายด่วน 1548 
/www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและก าหนดอัตรค่าธรรมเนียมพ .ศ. 

2551 
 

2) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการส ารวจและจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนพ .ศ. 
2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน   

08/06/2558 16:16  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอที่มีชื่อในทะเบียนประวัติ (หน่วยยื่นค าขอ)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

2) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นที่มีชื่อในทะเบียนประวัติ (หน่วยยื่นค าขอ)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนที่มีชื่อและรายการุบคคลในทะเบียนประวัติท .ร.38 กมีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก
ขึ้นต้นหลักแรกด้วยเลข 0 และหลักที่หกและเจ็ดเป็นเลข 89 รวมถึงบุตรของบุคคลดังกล่าวที่เกิดในประเทศไทยที่มีชื่อและ
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รายการบุคคลในทะเบียนประวัติท.ร.38 กเลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นหลักแรกด้วยเลข 0 และบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนที่นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นจัดท าทะเบียนประวัติให้เนื่องจากไม่สามารถรับแจ้งการเกิดหรือเพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ้านในสถานะคนสัญชาติไทยซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นเด็กท่ีถูกทอดทิ้งเด็กอนาถาหรือคนไร้รากเหง้าท่ีอยู่ในการดูแล
ของสถานสงเคราะห์ที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนประวัติท .ร.38 กมีเลขประจ าตัวประชาชน13 หลักข้ึนต้นหลักแรก
ด้วยเลข 0 ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปีบริบูรณ์แต่ไม่ 70 ปีบริบูรณ์ต้องด าเนินการดังนี้ 
  1. กรณีอายุครบ 5 ปีบริบูรณ์หรือนายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติต้องขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่มีอายุครบ 5 
ปีบริบูรณ์หรือวันที่นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ 
  2. กรณีบัตรเดิมหมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุดต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับแต่วันที่บัตรเดิม
หมดอายุบัตรหายหรือถูกท าลายหรือบัตรช ารุด 
  3. กรณีท่ีแก้ไขรายการชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลหรือวันเดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติต้องขอเปลี่ยนบัตร  
ภายใน 60 วันนับแต่วันที่นายทะเบียนได้แก้ไขรายการในทะเบียนประวัติ 
หมายเหตุ 
1) กรณีมีเหตุสงสัยเกี่ยวกับรายการบุคคลผู้ขอมีบัตรอาจต้องมีการสอบสวนข้อเท็จจริงเพิ่มเติมกับเจ้าบ้านหรือบุคคลที่
น่าเชื่อถือ 
2) ขั้นตอนของการพิจารณาระยะเวลาอาจเพิ่มขึ้นหากพบปัญหาในการจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือ  
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตร
ใหม่/ขอเปลี่ยนบัตรแจ้ง
ความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานรายการใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
 

3 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลายนิ้วมือ
ถ่ายรูปท าบัตรพิมพ์ค าขอมี
บัตรตรวจสอบความถูกต้อง
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
 

7 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

3 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนุมัติ   
- จัดท าเอกสารใบรับค าขอมี
บัตรเพื่อใช้เป็นหลักฐานการ
รอรับบัตร   
จากส านักทะเบียนกลาง 
(ภายใน 1 เดือน)   
 

2 นาท ี ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
บุคคลที่ไม่มี
สถานะทาง
ทะเบียนเดิม 
(กรณีบัตร
หมดอายุบัตร
ช ารุดและขอ
เปลี่ยนบัตร) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

แบบรับรอง
รายการทะเบียน
ประวัติบุคคลที่ไม่
มีสถานะทาง
ทะเบียน (ท.ร.38 
ข) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอื่นที่ทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เช่นหนังสือ
ขออนุญาตออก
นอกเขตหลักฐาน
การศึกษาฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมในการจัดท าบัตร 
ค่าธรรมเนียม60 บาท 
หมายเหตุ (ยกเว้น 
(1) การท าบัตรครั้งแรกของผู้ที่มีอายุต่ ากว่า 15 ปี         
(2) กรณีบัตรเดิมสูญหายถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคัญในเขตท้องที่ท่ีประสบสาธารณภัยตามที่ผู้อ านวยการ
ทะเบียนกลางประกาศก าหนดและ         
ได้ขอมีบัตรภายในก าหนดเวลาที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางประกาศก าหนด     
    
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 
12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนคร้ังแรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณแ์ต่ไม่ได้ยืน่ค า
ขอมีบัตรภายในก าหนดและไม่ใช่กรณีได้รับการเพิม่ชื่อในทะเบียนบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนครัง้แรกของผูมี้อายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณแ์ตไ่มไ่ดย่ื้นค าขอมีบตัร

ภายในก าหนดและไมใ่ชก่รณีไดร้บัการเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ 

 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอมีบตัรประจ าตวัประชาชนครัง้แรกของผูมี้อายคุรบ
เจ็ดปีบรบิรูณแ์ตไ่มไ่ดย่ื้นค าขอมีบตัรภายในก าหนดและไมใ่ชก่รณีไดร้บัการเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น   

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ...../ ส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่นเขต...../ส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น...../ตดิตอ่

ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูมี้สญัชาตไิทยซึ่งมีอายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณแ์ละมีช่ือในทะเบียนบา้นตอ้งขอมีบตัรตอ่พนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในหกสิบวนั
นบัแตว่นัท่ีอายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์ 
 
การขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/หรือขอเปล่ียนบตัรของผูมี้อายไุมถ่ึง 15 ปีใหเ้ป็นหนา้ท่ีของบดิามารดาผูป้กครองหรือบคุคล
ซึ่งรบัดแูลผูน้ัน้เป็นผูย่ื้นค าขอแตไ่มต่ดัสิทธิบคุคลนัน้ท่ีจะย่ืนค าขอดว้ยตนเอง  
 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย่ื้นค าขอหรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ  
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปล่ียนบตัรแจง้ความ
ประสงคต์อ่เจา้หนา้ท่ี
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร
และฐานขอ้มลูทะเบียนบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแลว้ปรากฏ
วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานขอ้มลู
ด าเนินการพิมพล์าย
นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซา้ย 
, ถ่ายรูปท าบตัร ,พิมพค์  า
ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ
พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
อนญุาตพิมพบ์ตัรประจ าตวั

10 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประชาชน , จดัเก็บลาย
พิมพน์ิว้ชีท้ัง้ขวาและซา้ย
และมอบบตัรประจ าตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 นาที 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สตูบิตัร กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

หากไมมี่ใหเ้รียก
เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้
อยา่งใดอยา่ง
หนึ่งเชน่ส าเนา
ทะเบียนนกัเรียน
ใบสทุธิ
ประกาศนียบตัร
หนงัสือเดนิทาง
เป็นตน้ 

- 1 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย  
หมายเหตุ(59 หมู่ที ่11 ต าบลบงึทองหลางอ าเภอล าลูกกาจงัหวดัปทมุธาน ี12150 / สายดว่น 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300) 
 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบตัรบ.ป.1 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนค าน าหน้า
นามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนค าน าหน้านาม

จาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยน

บัตรเนื่องจากเปลี่ยนค าน าหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 26/05/2558 09:33  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ...../ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../ส านักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หากรายการในบัตรไม่ตรงกับรายการในทะเบียนบ้านเช่นเปลี่ยนค าน าหน้านามจากเด็กชายเป็นนายหรือจากเด็กหญิงเป็น
นางสาวสามารถแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ได้ 
 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม  
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจ าตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตรบ.ป.1 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 

03/06/2558 11:14  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ...../ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเขต...../ส านักทะเบียนท้องถิ่น...../ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ที่เปลี่ยนที่อยู่ประสงค์จะขอเปลี่ยนบัตรก็ได้ 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม  
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ

5 นาท ี กรมการปกครอง - 



2/3 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจ าตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ.....  

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
หมายเหตุ(59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 / สายด่วน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 

 
 

 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวช่ือสกุลหรือชื่อตัวและช่ือสกุล  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล

หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 26/05/2558 09:17  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอ..../ส านักทะเบียนท้องถิ่นเขต..../ส านักทะเบียนท้องถิ่น.... /ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ที่แก้ไขชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบ้านต้องขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ภายในหกสิบวันนับ
แต่วันที่แก้ไขชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียนบ้าน 
 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม  
 
หากไม่ขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายก าหนดต้องระวาง
โทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมูล
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาตพิมพ์บัตรประจ าตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
นิ้วชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจ าตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อตัวชื่อ
สกุลหรือชื่อตัว
และชื่อสกุล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจ าตัวประชาชน 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ....  

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
หมายเหตุ(59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 / สายด่วน 1548 / www. 
bora.dopa.go.th ) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 40 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มี

สัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:55  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

2) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท าทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุ่มน้อยเลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานได้รับการส ารวจและจัดท า
ทะเบียนประวัติไว้แล้วแต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค า
บุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 
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หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการ
หมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน  
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ.2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 
 
 

5 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติ
 นายทะเบียนส่ง
เรื่องให้ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อขอปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อและ

7 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายการบุคคลในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรและแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติให้
แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและด าเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยการเพ่ิม
ชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
 

12 วันท า
การ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผล
การด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อและ
รายการบุคคลในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค า
ขอมาด าเนินการเพ่ิมชื่อใน
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
แสดงตัวของตนเอง/จัดท า
บัตรประจ าตัว 
 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วันท าการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 



4/5 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวัติ
ชนกลุ่มน้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
 
 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอื่นซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) 
เช่นหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 
นิ้ว (กรณีไม่มี
เอกสารที่มีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
พยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
หมายเหตุ(โทร 1567) 

3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 
12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ใน

ทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 40 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่

มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 07/06/2558 19:58  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนอ าเภอที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน /ติดต่อด้วยตนเอง 

ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

2) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน /ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - พักกลางวัน 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตัวไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆซึ่งท าให้
ไม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันหรือเป็น
กลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู้ร้องจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 
 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการ
หมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน  
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ.2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต
พิจารณา 
 

10 วันท า
การ 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 

5 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อ
ปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งอนุมัติให้แจ้ง
เหตุผลดังกล่าวด้วย 
 

7 วันท าการ ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและด าเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
 

12 วันท า
การ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผล
การด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลของผู้ยื่นค าขอ
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
   
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค า
ขอมาด าเนินการปรับปรุง
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
แสดงตัวของตนเองให้
ถูกต้องตรงกัน/จัดท าบัตร
ประจ าตัว (แล้วแต่กรณี) 
 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วันท าการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวัติ
ชนกลุ่มน้อย/
แบบส ารวจเพื่อ
จัดท าทะเบียน
ประวัติบุคคลที่ไม่
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) (แล้วแต่
กรณี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

บัตรประจ าตัวคน
ซึ่งไม่มีสัญชาติ
ไทย/บัตร
ประจ าตัวบุคคลที่
ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (แล้วแต่
กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอื่นซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) 
เช่นหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
รูปถ่ายขนาด 2 
นิ้ว (กรณีไม่มี

- 2 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสารที่มีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้มาแสดง) 

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
พยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลูกกาจังหวัดปทุมธานี 
12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเทจ็จริงหรือบ้านเลขทีซ่ า้กัน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไ้ขรายการบา้นกรณีมีรายการบา้นผิดไปจากขอ้เท็จจรงิหรือบา้นเลขท่ีซ า้กนั  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแกไ้ขรายการบา้นกรณีมีรายการบา้นผิดไปจาก
ขอ้เท็จจรงิหรือบา้นเลขท่ีซ า้กนั (ระเบียบฯขอ้ 36 และขอ้ 39) 02/06/2558 14:20  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น (ทีบ่า้นตัง้อยู่)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่เจา้บา้นหรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
 
2. เง่ือนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการขอ้ความ
ผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณา
ใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 15วนั 
 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัขิอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบ
ขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนขอ้เท็จจรงิพยาน
เอกสารพยานบคุคลและ
พยานแวดลอ้มและรวบรวม
ความเห็นเพ่ือเสนอใหน้าย
ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารบั
แจง้/ไมร่บัแจง้และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้บา้
นท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือมอบ
อ านาจและบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนผูม้อบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ านาจ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 

1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยด์  ารงธรรมกระทรวงศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดัศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอโทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียนกรมการปกครองถ .ล าลกูกาคลอง 9  อ.ล าลกูกาจ.ปทมุธานี
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
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4) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไ้ขรายการสญัชาติ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไ้ข
รายการสญัชาต ิ(ระเบียบฯขอ้ 115/1) 02/06/2558 15:31  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่ร้อ้งมีชือ่ในทะเบยีนบา้น) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูร้อ้งไดแ้ก่ผูป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบดิามารดา (กรณีผูร้อ้งยงัไม่
บรรลนุิตภิาวะ) 
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2. กรณีแกไ้ขรายการสญัชาตไิดแ้ก่ 
 
(1) นายอ าเภอเป็นกรณีแกไ้ขรายการของเจา้ของประวตัจิากสญัชาตอ่ืินหรือไมมี่สญัชาติ&quot;เป็นสญัชาตไิทย&quot; 
เน่ืองจากการคดัลอกรายการผิดพลาดหรือบดิามารดาไดส้ญัชาตไิทยหรือไดแ้ปลงสญัชาตไิทย  
 
(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถ่ินเป็นกรณีแกไ้ขรายการสญัชาตจิากสญัชาตไิทยหรือจากไมมี่สญัชาติ
หรือจากสญัชาตอ่ืิน&quot;เป็นสญัชาตอ่ืิน&quot; เน่ืองจากการคดัลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจาก
ขอ้เท็จจรงิหรือการเสียสญัชาตไิทย 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการขอ้ความ
ผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณา
ใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัขิอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบ
ขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร (ถา้มี) สอบสวนเจา้

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บา้นพยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือรวบรวมหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แตก่รณี) 
พิจารณา 
 

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ินหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แตก่รณี) 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

5 วนั ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูม้อบหมาย
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมายกรณี
มอบหมาย) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้บา้
นท.ร. 14 ของผู้
รอ้ง 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรท่ี
ตอ้งการจะแกไ้ข 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั - 

3) 
เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให  ้

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยด์  ารงธรรมกระทรวงศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดัศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอโทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียนกรมการปกครองถ .ล าลกูกาคลอง 9  อ.ล าลกูกาจ.ปทมุธานี
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300) 
 

ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 
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18. หมายเหตุ 
- 
 
วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 10 นาที (กรณีมีเอกสารอา้งอิงชดัเจน) 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ
ขอ้ 115) 02/06/2558 15:29  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ – พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย่ื้นค ารอ้งไดแ้ก่ผูท่ี้ประสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบดิามารดา (กรณีผูร้อ้งยงัไมบ่รรลนุิติ
ภาวะ) 
 



2/4 
 

2. การแกไ้ขรายการซึ่งไมใ่ชร่ายการสญัชาตไิดแ้ก่ 
 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถ่ินเป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง  
 
(2) นายอ าเภอเป็นกรณีไมมี่เอกสารราชการมาแสดง 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการขอ้ความ
ผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณา
ใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัขิอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบ
ขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลกัฐาน (ถา้มี) สอบสวน
เจา้บา้นพยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือรวบรวมพรอ้ม
ความเห็นเสนอใหน้าย

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แตก่รณี) 
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ินหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แตก่รณี) 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

5 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

หลกัฐานท่ีขอ
แกไ้ขเชน่
ทะเบียนบา้น
ฉบบัเจา้บา้นสตูิ
บตัรมรณบตัร 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกให  ้

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยด์  ารงธรรมกระทรวงศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดัศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอโทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนกรมการปกครองส านกับรหิารการทะเบียนโทร . 1547 
หมายเหตุ(ส านกับริหารการทะเบยีนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทมุธานโีทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีคนสัญชาตไิทยทีเ่กิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเกิดในตา่งประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเกิดในตา่งประเทศโดยมี
หลกัฐานการเกิด (ระเบียบฯ ขอ้ 96) 02/06/2558 14:58  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูข้อเพิ่มช่ือ (กรณีผูข้อเพิ่มช่ือเป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ดิา มารดา หรือผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูย่ื้น ) 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน เจา้บา้น 
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาและ
รายการบคุคลของผูข้อเพิ่ม
ช่ือ สอบสวนเจา้บา้นท่ีขอ
เพิ่มช่ือและค ายินยอม โดย
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็น เสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอ หรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี 
เชน่ บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐานการเกิด
ของผูร้อ้ง 

- 1 0 ฉบบั (หลกัฐานการจด
ทะเบียนคนเกิด ท่ี
ออกใหโ้ดย
สถานทตูไทย หรือ
สถานกงสลุไทย 
ในตา่งประเทศ 
หรือหลกัฐานการ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เกิดท่ีออกใหโ้ดย
หนว่ยงานของ
ประเทศท่ีบคุคล
นัน้เกิด) 

3) 

เอกสารท่ีแปล
และรบัรอง โดย
กระทรวงการ
ตา่งประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูร้อ้งมี
หลกัฐานการเกิดท่ี
ออกใหโ้ดย
หนว่ยงานของ
ประเทศท่ีบคุคล
นัน้เกิด) 

4) 
หนงัสือเดนิทาง
ของผูข้อเพิ่มช่ือ 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น (ท.ร. 14) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
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2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีคนสัญชาตไิทยเดนิทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศ
เดนิทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาตไิทย  
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ หรือเกิดในตา่งประเทศเดนิทางเขา้

มาในประเทศไทย โดยไมมี่หลกัฐานแสดงวา่เป็นคนสญัชาตไิทย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยเดนิทางกลบัจาก
ตา่งประเทศ หรือเกิดในตา่งประเทศเดนิทางเขา้มาในประเทศไทย โดยไมมี่หลกัฐานแสดงวา่เป็นคนสญัชาตไิทย 
(ระเบียบฯ ขอ้ 95) 02/06/2558 14:57  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีบ่คุคลนัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 90 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 
 

นายทะเบียนท าหนงัสือไป
ยงั ส านกังานตรวจคนเขา้
เมืองแหง่ทอ้งท่ีท่ีผูน้ัน้เดนิ
ทางเขา้มาในประเทศไทย 
เพ่ือพิสจูนส์ญัชาติ 
 

60 วนั ส านกังานตรวจ
คนเขา้เมือง (สต
ม.) 

(เม่ือไดร้บัแจง้การ
พิสจูนส์ญัชาติ
แลว้ จงึเสนอให้
นายทะเบียน
พิจารณา) 

3) การพิจารณา ตรวจสอบพยานหลกัฐาน 20 วนั ส านกัทะเบียน - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 พยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม  และรวบรวม
ขอ้เท็จจรงิ พรอ้มหนงัสือ
ยืนยนัการพิสจูนส์ญัชาติ
จากส านกังานตรวจคนเขา้
เมือง และความเห็นให ้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินเพ่ือ
พิจารณา 
 

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาต  และแจง้ใหผู้ร้อ้ง
ทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

2) บตัรประจ าตวั กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถา้มี เชน่ บตัร
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

3) 

หลกัฐานท่ี
เก่ียวขอ้งกบัผูข้อ
เพิ่มช่ือ เชน่ 
หนงัสือเดนิทาง 
หนงัสือรบัรอง
การเกิด 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

http://www.bora.dopa.go.th/
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4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาตไิทยทีม่ีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านขอเพิม่ชื่อ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีคนไมมี่สญัชาตไิทยท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและเคยมีช่ือในทะเบียน

บา้นขอเพิ่มช่ือ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนไมมี่สญัชาตไิทยท่ีมีใบส าคญัประจ าตวั
คนตา่งดา้วและเคยมีช่ือในทะเบียนบา้นขอเพิ่มช่ือ (ระเบียบฯ ขอ้ 100) 02/06/2558 15:13  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ  และความ
ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิ่ม
ช่ือเขา้ทะเบียนบา้น โดย

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นายอ าเภอ 
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ด าเนินการ
เพิ่มช่ือเขา้ในทะเบียนบา้น  
และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้งถา้มี) 

2) ใบส าคญัประจ า ส านกังานตรวจคน 1 1 ฉบบั - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถ่ินท่ีอยู ่หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ดา้วของผูข้อเพิ่ม
ช่ือ หรือหนงัสือ
รบัรองท่ี
หนว่ยงานรฐัออก
ใหเ้พ่ือรบัรองการ
ไดร้บัอนญุาตให้
มีถ่ินท่ีอยู่ 

เขา้เมือง (สตม.) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บา้นท่ีคนตา่ง
ดา้วผูน้ัน้เคยมีช่ือ
ปรากฏอยู่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

4) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น (ท.ร. 13) 
หรือส าเนา
ทะเบียนประวตัิ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567
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หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีคนไทยทีเ่กิดในต่างประเทศขอเพิม่ชื่อ โดยมีเหตุจ าเป็นทีไ่ม่อาจ
เดนิทางกลับประเทศไทย 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตา่งประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตจุ  าเป็นท่ีไมอ่าจเดนิทางกลบั

ประเทศไทย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตา่งประเทศขอเพิ่มช่ือ โดย
มีเหตจุ  าเป็นท่ีไมอ่าจเดนิทางกลบัประเทศไทย (ระเบียบฯ ขอ้ 96/2) 02/06/2558 15:05  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีบ่ดิา มารดา ญาตพิีน่อ้ง หรือผูป้กครองของผูข้อเพิ่มชือ่มีภูมิล าเนาอยู่ ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนเจา้บา้น และ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือได ้ให้
ปรากฎขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ และความจ าเป็น
ท่ีไมอ่าจเดนิทางกลบั

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประเทศไทยได ้โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอให ้นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ทอ้งถ่ินพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน เชน่ บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
การเกิดท่ีออกให้
โดยสถานทตู 
หรือสถานกงสลุ
ไทย หรือเอกสาร
รบัรองการเกิดท่ี
ออกใหโ้ดย
หนว่ยงานของ
รฐับาล
ตา่งประเทศท่ีผู้
ขอเพิ่มช่ือเกิด 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารรบัรอง
การเกิดท่ีออกโดย
รฐับาล
ตา่งประเทศ ตอ้ง
ผา่นการแปลและ
รบัรองจากระทรวง
การตา่งประเทศ
ของไทย) 

3) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให  ้

- 1 0 ฉบบั (เชน่ หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร ถา้
มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
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2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีคนทีไ่ม่มีสัญชาตไิทยต่อมาได้รับสัญชาตไิทยตามกฎหมาย 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีไมมี่สญัชาตไิทยตอ่มาไดร้บัสญัชาตไิทยตามกฎหมาย  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนไดร้บัสญัชาตไิทยตามกฎหมาย 
(ระเบียบฯ ขอ้ 102) 02/06/2558 15:16  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บดิา มารดา หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ และบดิามารดา 
โดยรวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีขอเพิ่มช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
รอ้ง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชกาารออกให้
ซึ่งแสดงวา่เป็น
คนสญัชาตไิทย 

- 1 1 ฉบบั (ถา้มี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เชน่ หนงัสือ
ส าคญัการแปลง
สญัชาต ิประกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทย ส าเนาค าสั่ง
ศาล หรือค า
พิพากษา 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

http://www.bora.dopa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 



1/6 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีคนทีม่ีสัญชาตไิทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง 
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาตไิทย หรือบุคคลทีไ่ด้สัญชาตไิทยโดยมีค าพพิากษาหรือค าส่ังของศาล
โดยถงึทีสุ่ด 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีมีสญัชาตไิทยโดยการเกิด โดยมีบดิาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบดิาและ

มารดาเป็นผูไ้มมี่สญัชาตไิทย หรือบคุคลท่ีไดส้ญัชาตไิทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงท่ีสดุ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีมีสญัชาตไิทยโดยการเกิด โดยมีบดิา
หรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบดิาและมารดาเป็นผูไ้มมี่สญัชาตไิทย หรือบคุคลท่ีไดร้บัสญัชาตไิทยโดยค าสั่งของ
รฐัมนตรีตามบทบญัญตัแิหง่กฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิและบคุคลท่ีไดส้ญัชาตไิทยโดยค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล
ถึงท่ีสดุ (ระเบียบฯ ขอ้ 103) 02/06/2558 15:17  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บดิา มารดาหรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจา้บา้น บดิา 
มารดา และบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวตัิ
ของบคุคลท่ีของเพิ่มช่ือ โดย

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สตูบิตัรผูข้อเพิ่ม
ช่ือ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บา้น ท.ร.14 ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

2) 

ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู ่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ดา้ว หรือหนงัสือ
รบัรองท่ี
หนว่ยงานของรฐั
ออกใหเ้พ่ือ
รบัรองการไดร้บั
อนญุาตใหมี้ถ่ินท่ี
อยู่ 

ส านกังานตรวจคน
เขา้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให ้
เชน่ หลกัฐาน
การศกึษา 
ทะเบียนนกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

4) 

ค าสั่งของ
รฐัมนตรี หรือค า
พิพากษาของ
ศาล 

ส านกังานตรวจคน
เขา้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั (กรณีบคุคลได้
สญัชาตไิทยโดย
ค าสั่งของรฐัมนตรี
ตามบทบญัญตัิ
แหง่กฎหมายวา่
ดว้ยสญัชาต ิและ
บคุคลท่ีได้
สญัชาตไิทยโดยมี
ค าพิพากษาหรือ
ค าสั่งของศาลถึง
ท่ีสดุ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีคนต่างด้าวทีม่ีหนังสือเดนิทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลา
การอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิน้สุด มีความประสงคข์อเพิม่ชื่อในทะเบียนบ้าน ท .ร. 13 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีคนตา่งดา้วท่ีมีหนงัสือเดนิทางเขา้มาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนญุาตให้

อยูใ่นประเทศไทยยงัไมส่ิน้สดุ มีความประสงคข์อเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น ท .ร. 13 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนตา่งดา้วท่ีมีหนงัสือเดนิทางเขา้มาใน
ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนญุาตใหอ้ยูใ่นประเทศไทยยงัไมส่ิน้สดุ มีความประสงคข์อเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น 
ท.ร. 13 (ระเบียบฯ ขอ้ 106) 02/06/2558 15:22  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ  และความ

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิ่ม
ช่ือเขา้ทะเบียนบา้น โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ของผูร้อ้ง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

2) 

หนงัสือเดนิทาง
ของผูข้อเพิ่มช่ือ 
ซึ่งแปลเป็น
ภาษาไทย โดย
สถาบนัท่ี
นา่เช่ือถือ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

http://www.bora.dopa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยทีไ่ด้รับอนุญาตให้มีถิน่ทีอ่ยู่ในประเทศไทย 
เป็นการถาวรขอเพิม่ชื่อในทะเบียนบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไมมี่สญัชาตไิทยท่ีไดร้บัอนญุาตใหมี้ถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทย เป็นการถาวร

ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไมมี่สญัชาตไิทยท่ีไดร้บัอนญุาตใหมี้
ถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 101) 02/06/2558 15:14  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บดิา มารดา หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ  และความ
ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิ่ม
ช่ือเขา้ทะเบียนบา้น โดย

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู ่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ดา้วของผูข้อเพิ่ม
ช่ือ หรือหนงัสือ
รบัรองท่ี
หนว่ยงานของรฐั
ออกใหเ้พ่ือ
รบัรองการไดร้บั
อนญุาตใหมี้ถ่ินท่ี
อยู่ 

ส านกังานตรวจคน
เขา้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น (ท.ร. 13) 
ส าเนาทะเบียน
ประวตัหิรือบตัร
ประจ าตวัคนซึ่ง
ไมมี่สญัชาตไิทย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
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3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพเิศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไมมี่สญัชาตไิทยไดร้บัการผอ่นผนัใหอ้ยูอ่าศยัในราชอาณาจกัร เป็นกรณี

พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมืองหรือกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาติ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไมมี่สญัชาตไิทยไดร้บัการผอ่นผนัให้
อยูอ่าศยัในราชอาณาจกัร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมืองหรือกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิ
(ระเบียบฯ ขอ้ 105) 02/06/2558 15:21  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บดิา มารดา หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ สถานท่ีเกิด 
สถานะการอยูอ่าศยัใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจา้บา้น ถา้
มี) 

2) หลกัฐาน ส านกัทะเบียน 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนบา้น 
หรือทะเบียน
ประวตั ิหรือบตัร
ประจ าตวับดิา 
มารดา และของ
ผูข้อเพิ่มช่ือ (ถา้
มี) 

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

3) 

หลกัฐานอ่ืนท่ี
ทางราชการออก
ให ้เชน่ 
ใบอนญุาต
ท างาน หลกัฐาน
การศกึษา 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

http://www.bora.dopa.go.th/
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18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีการใช้สูตบัิตร ใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีการใชส้ตูบิตัร ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่หรือทะเบียนบา้นแบบเดมิ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีการใชส้ตูบิตัร ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่หรือ
ทะเบียนบา้นแบบเดมิ (ระเบียบฯ ขอ้ 94) 02/06/2558 14:56  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มช่ือ  
 
2. สถานท่ีย่ืนค ารอ้ง ประกอบดว้ย  
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(1) กรณีผูร้อ้งมีหลกัฐานสตูบิตัร หรือใบแจง้ยา้ยท่ีอยู ่ใหย่ื้นค ารอ้งท่ี ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน ท่ี
ออกเอกสารสตูบิตัร หรือใบแจง้ยา้ยท่ีอยู ่แลว้แตก่รณี  
 
(2) กรณีผูร้อ้งมีหลกัฐานทะเบียนบา้นแบบเดมิ ใหย่ื้นค ารอ้งท่ี ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน ท่ีผูร้อ้งมี
ช่ืออยูใ่นหลกัฐานทะเบียนบา้นเป็นครัง้สดุทา้ย  
 
3. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
4. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบคุคล พยาน

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

- 



3/5 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แวดลอ้ม และรวมรวม
ขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา 
 

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี 
เชน่ บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนแบบ
ขาวด า ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

2) 

หลกัฐาน
ทะเบียนราษฎรท่ี
มีรายการบคุคล
ท่ีขอเพิ่มช่ือ เชน่ 
สตูบิตัร ใบแจง้
การยา้ยท่ีอยู ่
หรือทะเบียนบา้น
แบบเดมิ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ตามแตก่รณี) 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให ้เชน่ 
หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

http://www.bora.dopa.go.th/


5/5 
 

4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
(ระเบียบฯ ขอ้ 124) 02/06/2558 15:35  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกับริการที ่1 วงัไชยา ถ.นครสวรรค ์เขตดสุติ กรุงเทพ 10300 หมายเลขโทรศพัท ์ 0-

22811-2543 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานทีใ่ห้บริการส านกับริการที ่2 ถ.ล าลูกกา-องครกัษ์ คลอง 9 อ.ล าลูกกา จ.ปทมุธาน ี12150 หมายเลข
โทรศพัท ์0-2791-7034 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

3) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนจงัหวดั หรือส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบยีนทีจ่ดัท าทะเบยีนราษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร์ แหง่ใดแหง่หนึ่ง ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูร้อ้ง ไดแ้ก่เจา้ของรายการหรือผูมี้สว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียนตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ไดท่ี้ส านกัทะเบียนท่ีจดัท าทะเบียนราษฎรดว้ยระบบคอมพิวเตอร ์แหง่ใดแหง่หนึ่งก็ได้  
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง กรณี
เจา้ของรายการ
หรือผูมี้สว่นไดเ้สีย
มาด าเนินการ) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูม้อบหมาย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผูมี้สว่น
ไดเ้สีย 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567
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หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ
เอกสารหลักฐานทีเ่ก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานท่ี

เก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี
เอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานท่ีเก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน (ระเบียบขอ้ 127) 02/06/2558 15:36  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกับริการที ่1 วงัไชยา ถ.นครสวรรค ์เขตดสุติ กรุงเทพ 10300 หมายเลขโทรศพัท ์0-

22811-2543/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานทีใ่ห้บริการส านกับริการที ่2 ถ.ล าลูกกา-องครกัษ์ คลอง 9 อ.ล าลูกกา จ.ปทมุธาน ี12150 หมายเลข
โทรศพัท ์0-2791-7034/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 



2/4 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

3) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนจงัหวดั หรือส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบยีนทีจ่ดัท าทะเบยีนราษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร์ แหง่ใดแหง่หนึ่งก็ได้) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ เจา้ของรายการหรือผูมี้สว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียน ตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นตน้ฉบบั 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง กรณี
เจา้ของรายการ
หรือผูมี้สว่นไดเ้สีย
มาด าเนินการดว้ย
ตนเอง) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูม้อบหมาย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานท่ีแสดง
ความเป็นผูมี้
สว่นไดเ้สีย 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 



4/4 
 

3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งรือ้ถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้รือ้ถอนบา้น หรือบา้นถกูท าลาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจง้รือ้ถอนบา้น หรือบา้นถกูท าลาย (ระเบียบ ขอ้ 34 
และ ขอ้ 35) 02/06/2558 14:18  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น (ทีบ่า้นนัน้ตัง้อยู่)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูร้อ้ง คือ ผูท่ี้มีความประสงคจ์ะแจง้การรืน้บา้น หรือแจง้บา้นถกูท าลาย  
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2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีมีการรือ้ถอน หรือบา้นถกูท าลาย  
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

http://www.bora.dopa.go.th/
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18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขอท าหน้าทีเ่ป็นเจ้าบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้ขอท าหนา้ท่ีเป็นเจา้บา้น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจง้ขอท าหนา้ท่ีเป็นเจา้บา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 6) 
27/05/2558 14:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น (ทีผู่ร้อ้งมีชือ่อยู่) 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ผูมี้ช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบา้น ซึ่งรายการในชอ่งสถานะภาพมิไดร้ะบวุา่เป็นเจา้บา้น แตมี่ความ
ประสงคจ์ะท าหนา้ท่ีเป็นเจา้บา้น 
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2. เง่ือนไข 
 
(1)กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
การย่ืนประกอบการ
พิจารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูร้อ้งประสงค์
จะขอลงรายการ
เป็นเจา้บา้น) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

http://www.bora.dopa.go.th/
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ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีค าส่ังศาลให้ผู้ใดเป็น
คนสาบสูญ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น เม่ือมีค าสั่งศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสญู  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน]การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น 
เม่ือมีค าสั่งศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสญู (ระเบียบฯ ขอ้ 111/1) 02/06/2558 15:27  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีบ่คุคลนัน้มีชือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น  
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2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจา้บา้นท่ี
ปรากฎช่ือคน
สาบสญู) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนเจา้
บา้น 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) ส าเนาค าสั่งศาล - 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือ
มอบหมาย 
พรอ้มบตัร
ประจ าตวัผู้
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
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3) 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น เม่ือปรากฏวา่บคุคลในทะเบียนบา้นได้

ตายไปแลว้ แตย่งัไมไ่ดจ้  าหนา่ยช่ือและรายการบคุคล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น 
เม่ือปรากฎวา่บคุคลในทะเบียนบา้นไดต้ายไปแลว้ แตย่งัไมไ่ดจ้  าหนา่ยช่ือและรายการบคุคล (ระเบียบฯ ขอ้ 111) 
กรณีในเขต และกรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 02/06/2558 15:25  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีบ่คุคลนัน้มีชือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น  
 
2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจา้บา้นท่ี
ปรากฎช่ือคนตาย) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจา้บา้น) 

2) 
เอกสารท่ี
เก่ียวขอ้งกบั
ผูต้าย 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวัผู้
มอบหมาย 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
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3) 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียน

บา้นมากกวา่ 1 แหง่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 2 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น 
กรณีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบา้นมากกวา่ 1 แหง่ (ระเบียบฯ ขอ้ 109) 02/06/2558 15:23  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท่ี้เจา้บา้นมอบอ านาจหรือบคุคลท่ีมีช่ือซ า้  
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2. เง่ือนไข 
 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจา้บา้น หรือคนท่ี
มีช่ือซ า้ โดยใหยื้นยนัให้
แนน่อนเพียงแหง่เดียว โดย
รวบรวมหลกัฐาน เพ่ือเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 2 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจา้บา้นท่ีมี
รายการบคุคลซ า้
กนั) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้หรือ
ของเจา้บา้น) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาตไิทยหรือคน
ต่างด้าวทีม่ีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีคนสญัชาตไิทยหรือคนตา่งดา้วท่ีมี

ใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วตายในตา่งประเทศ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น 
กรณีคนสญัชาตไิทยหรือคนตา่งดา้วท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วตายในตา่งประเทศ (ระเบียบฯ ขอ้ 112) 
02/06/2558 15:28  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ ( แหง่ทอ้งทีท่ีผู่ต้ายมีชือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต                                         
1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น  



2/4 
 

2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานการตาย
ท่ีออกโดยรฐับาล
ของประเทศท่ีมี
การตาย 

- 1 0 ฉบบั (แปลและรบัรอง
ความถกูตอ้งจาก
กระทรวงการ
ตา่งประเทศ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจา้บา้น 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีมีช่ือคนตาย) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนผูท่ี้
ไดร้บัมอบหมาย 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอื่น 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 
02/06/2558 14:38  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย หรือทีศ่พอยูห่รือมีการจดัการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นท่ีมีการตาย บคุคลท่ีไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บัมอบหมาย  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชั่วโมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบคุคล และพยาน
แวดลอ้ม และรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น
ให ้นายทะเบียน พิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูต้าย ถา้มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือรบัรอง
การตาย ท.ร.4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูต้ายเขา้รบั
การรกัษาก่อน
ตาย) 

2) 
ผลการตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบง่บอก
ตวับคุคลของ
ผูต้าย) 

3) 
พยานหลกัฐาน
อ่ืน เชน่ รูปถ่าย
งานศพของผูต้าย 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.prachincity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การตายเกินก าหนด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การตายเกินก าหนด (ระเบียนฯ ขอ้ 70)  
02/06/2558 14:37  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย หรือ ทีศ่พอยูห่รือมีการจดัการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นท่ีมีการตาย บคุคลท่ีไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บัมอบหมาย  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชั่วโมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนพยานบคุคล 
พยานแวดลอ้ม และ
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็นให ้นายทะเบียน
พิจารณา 
 

20 วนั ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 วนั ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

- 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของผูต้าย ถา้มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูต้ายมีช่ืออยู่) 

2) 

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

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีท่ีคนตายเขา้
รบัการรกัษาก่อน
ตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบง่บอก
ตวับคุคลของ
ผูต้าย) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนกรมการปกครอง ส านกับรหิารการทะเบียน โทร . 1547 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.prachincity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 180 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน (ระเบียบฯ ขอ้ 
64/1) 02/06/2558 14:36  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีศ่พอยู ่หรือมีการจดัการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นท่ีมีการตาย บคุคลท่ีไปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรือผูซ้ึ่งไดร้บัมอบหมายจากบคุคล
ดงักลา่ว 
 



2/4 
 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ  
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

3 ชั่วโมง ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 



3/4 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูต้าย ถา้มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีผูต้ายมีช่ืออยู่) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
การตาย ท.ร. 4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีผูต้าย
รกัษาก่อนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบง่บอก
ตวับคุคลของ
ผูต้ายได)้ 

4) 

พยานหลกัฐาน
อ่ืน เชน่ รูปถ่าย
งานศพของคน
ตาย 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 



4/4 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

http://www.prachincity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคตดิต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การตาย กรณีสงสยัวา่ตายดว้ยโรคตดิตอ่อนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 37 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีสงสยัวา่ตายดว้ยโรคตดิตอ่
อนัตรายหรือตายผิดธรรมชาต ิ(ระเบียบฯ ขอ้ 68) 02/06/2558 14:42  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ ( แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1)เจา้บา้นท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
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(2)บคุคลท่ีไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชั่วโมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ นายทะเบียน ออก
ใบรบัแจง้การตายเป็น
หลกัฐานใหแ้กผู้แ้จง้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 
 

สอบถามความเห็นพนกังาน
ผูท่ี้มีหนา้ท่ีตามกฎหมายวา่
ดว้ยโรคตดิตอ่ หรือ
พนกังานฝ่ายปกครอง หรือ
ต ารวจ 
 

30 วนั - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดร้บัการแจง้จาก
พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งแลว้ 
นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

7 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 37 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูต้ายมีช่ืออยู่) 

2) 
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งกบั
ผูต้าย 

- 1 1 ฉบบั (ถา้มี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.prachincity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การตาย กรณีไมท่ราบวา่ผูต้ายเป็นใคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีไมท่ราบวา่ผูต้ายเป็นใคร (ระเบียบ
ฯ ขอ้ 65) 02/06/2558 14:40  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1)เจา้บา้นท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
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(2)บคุคลท่ีไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชั่วโมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
เอกสารอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งกบั
ผูต้าย 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

http://www.prachincity.go.th/
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18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การตาย กรณีมีเหตเุช่ือวา่มีการตาย แตไ่มพ่บศพ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีมีเหตเุช่ือวา่มีการตาย แตไ่มพ่บศพ 
(ระเบียบฯ ขอ้ 66) 02/06/2558 14:41  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
 
(1)เจา้บา้นท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 



2/4 
 

(2)บคุคลท่ีไปกบัผูต้ายกรณีตายนอกบา้น  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชั่วโมง 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของผูต้าย ถา้มี) 

2) 
หลกัฐานอ่ืนๆ 
เก่ียวกบัผูต้าย 

- 1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

http://www.prachincity.go.th/
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4) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น 
(ระเบียบฯ ขอ้ 61 และขอ้ 63)  02/06/2558 14:35  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีต่าย) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1)เจา้บา้นท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
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(2)บคุคลท่ีไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ  
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูต้าย ถา้มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) 
ใบรบัแจง้การ
ตาย ท.ร.4 ตอน
หนา้ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ตอ่
ก านนั 
ผูใ้หญ่บา้น) 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูต้ายมีช่ืออยู ่
ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 

http://www.prachincity.go.th/
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2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องทีอ่ื่น 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด กรณีทอ้งท่ีอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูนส์ถานะการ
เกิดและสญัชาตขิองเดก็ ซึ่งถกูทอดทิง้ เดก็เรร่อ่น หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ .ศ. 2551  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด กรณีทอ้งท่ีอ่ืน (ระเบียบฯ ขอ้ 
57) 02/06/2558 14:24  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีบ่ดิา มารดา หรือผูป้กครองทีช่อบดว้ยกฎหมายมีชือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แตพ่น้ก าหนด 15วนั นบัแตว่นัท่ีเดก็เกิด 
 



2/4 
 

2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1)บดิา มารดา หรือผูป้กครอง กรณีบคุคลท่ีจะแจง้การเกิดยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ  
 
(2) ผูท่ี้ยงัไมไ่ดแ้จง้การเกิด แจง้การเกิดดว้ยตนเอง 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวน
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล และรวบรวม
หลกัฐานพรอ้มความเห็นให ้
นายอ าเภอ แหง่ทอ้งท่ี
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
และแจง้ผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ดา้ว ของบดิา 
มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
เดก็ 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น (ท.ร.14) ท่ี
มีช่ือบดิา มารดา 
หรือผูป้กครอง
ของเดก็ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

2) 
รูปถ่ายของเดก็ 2 
นิว้ จ  านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรอง
การเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีเดก็เกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีไมมี่หนงัสือ
รบัรองการเกิด 
ท.ร.1/1 ) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนกรมการปกครอง ส านกับรหิารการทะเบียน โทร . 1547 
หมายเหตุ(ส านกับริหารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ .ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทมุธาน ีโทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 

http://www.prachincity.go.th/
http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูนส์ถานะการ
เกิดและสญัชาตขิองเดก็ ซึ่งถกูทอดทิง้ เดก็เรร่อ่น หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ .ศ. 2551  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด (ระเบียบฯ ขอ้ 57) 
02/06/2558 14:23  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น (ทีเ่ดก็เกิด)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แตพ่น้ก าหนด 15วนั นบัแตว่นัท่ีเกิด 
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2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1) บดิา มารดา หรือผูป้กครอง กรณีบคุคลท่ีจะแจง้การเกิดยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ  
 
(2) ผูท่ี้ยงัไมไ่ดแ้จง้การเกิด แจง้การเกิดดว้ยตนเอง 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลกัฐาน 
เสนอใหน้ายอ าเภอแหง่
ทอ้งท่ีพิจารณา อนมุตัิ/ไม่
อนมุตั ิและแจง้ผลการ
พิจารณาใหน้ายทะเบียน
ทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ดา้ว ของบดิา 
มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
เดก็ 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 ท่ีมี
ช่ือบดิา มารดา 
หรือผูป้กครอง 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

2) 
รูปถ่ายของเดก็ 2 
นิว้ จ  านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรอง
การเกิด ตาม
แบบ ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีเดก็เกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
หนงัสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีมอบหมาย
ใหบ้คุคลอ่ืนเป็นผู้
แจง้) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็เร่ร่อน หรือเดก็ทีไ่ม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิง้ที่
อยู่ในอุปการะหรือการสงเคราะห ์
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การเกิด กรณีเดก็เรร่อ่น หรือเดก็ท่ีไมป่รากฎบพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ท่ีอยูใ่นอปุการะ 

หรือการสงเคราะห ์

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูนส์ถานะการ
เกิดและสญัชาตขิองเดก็ ซึ่งถกูทอดทิง้ เดก็เรร่อ่น หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ .ศ. 2551  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีเดก็เรร่อ่น หรือเดก็ท่ีไมป่รากฎ
บพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ท่ีอยูใ่นอปุการะ หรือการสงเคราะห ์ (ระเบียบฯ ขอ้ 59/1) 02/06/2558 14:28  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีห่นว่ยงานทีอ่ปุการะหรือสงเคราะหเ์ดก็ตัง้อยู่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. เดก็ท่ีจะแจง้เกิด ตอ้งมีอายตุ  ่ากวา่ 18ปี 
 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ หวัหนา้หนว่ยงานของรฐัหรือหนว่ยงานเอกชนท่ีสงเคราะหช์ว่ยเหลือเดก็ตามรายช่ือหนว่ยงานท่ี
กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย  
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลกัฐาน  เสนอให้
นายอ าเภอแหง่ทอ้งท่ี 
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ 
และแจง้ผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของสถาน
สงเคราะห ์หรือท่ี
เรียกช่ืออ่ืน ซึ่งรบั
ตวัเดก็ท่ีรบัแจง้
เกิดเอาไว)้ 

2) 
หลกัฐานการรบั
ตวัเดก็ไว ้

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
รูปถ่ายเดก็ 2 นิว้ 
2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกบัเดก็ หรือ
หลกัฐานเอกสาร 
และวตัถพุยาน 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

5) 
หนงัสือ
มอบหมาย (ถา้
มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีมอบหมาย
ใหบ้คุคลอ่ืนเป็นผู้
แจง้) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็ในสภาพแรกเกิด หรือเดก็ไร้เดยีงสาถูกทอดทิง้ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การเกิด กรณีเดก็ในสภาพแรกเกิด หรือเดก็ไรเ้ดียงสาถกูทอดทิง้  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิสจูนส์ถานะการ
เกิดและสญัชาตขิองเดก็ ซึ่งถกูทอดทิง้ เดก็เรร่อ่น หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ .ศ. 2551  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีเดก็ในสภาพแรกเกิด หรือเดก็ไร้
เดียงสาถกูทอดทิง้ (ระเบียบฯ ขอ้ 59) 02/06/2558 14:26  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีห่นว่ยงานกระทรวงพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนษุยท์ีไ่ดร้บัตวัเดก็ไวต้ัง้อยู่ ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.. เดก็ท่ีจะแจง้เกิด ตอ้งมีอายตุ  ่ากวา่ 7 ปี 
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2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีของกระทรวงพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนษุย ์ท่ีรบัตวัเดก็ไว้  
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวน
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล และรวบรวม
หลกัฐานพรอ้มความเห็นให ้
นายอ าเภอ แหง่ทอ้งท่ี 
พิจารณา อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
และแจง้ผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารบั
แจง้การเกิด และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น ท.ร.14 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของสถาน
สงเคราะหห์รือท่ี
เรียกช่ืออ่ืน ท่ีรบั
ตวัเดก็ท่ีแจง้เกิด
เอาไว)้ 

2) 

บนัทกึการรบัตวั
เดก็ไว ้

- 1 0 ฉบบั (ท่ีออกโดย 
พนกังานฝ่าย
ปกครอง หรือ
ต ารวจ หรือ
เจา้หนา้ท่ีพฒันา
สงัคมและความ
มั่นคงของมนษุย ์
ซึ่งไดร้บัตวัเดก็
เอาไว)้ 

3) 
รูปถ่ายของเดก็ 2 
นิว้ จ  านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐานอ่ืนๆ ที
เก่ียวขอ้งกบัตวั
เดก็ ทัง้พยาน
เอกสาร หรือ
พยานวตัถุ 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น 
(ระเบียบฯ ขอ้ 52 และ ขอ้ 54) 02/06/2558 14:21  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น (ทีเ่กิด)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
 
(1) กรณีเกิดในบา้น บดิา หรือมารดา หรือเจา้บา้นท่ีเดก็เกิด หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากบดิา มารดา หรือเจา้บา้น  
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(2) กรณีเกิดนอกบา้น บดิา หรือมารดา หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากบดิา หรือมารดา  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีเดก็เกิด 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1)การพิจารณาการไดส้ญัชาตขิองบตุร กรณีท่ีมารดาเป็นคนตา่งดา้ว และบดิาเป็นคนไทย ตอ้งด าเนินการสอบสวน
พยานบคุคล เพ่ือใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิวา่บดิาเป็นบคุคลสญัชาตไิทย ใชเ้วลา 1 วนั 
 
(2) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(3) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ของผูแ้จง้ และ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
บดิา มรดา (ถา้
มี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น หรือส าเนา
ทะเบียนประวตัิ
ของบดิา มารดา 
(ถา้มี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะขอเพิ่มช่ือ
เดก็ท่ีเกิด) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
การเกิด ตาม
แบบ ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีออกใหโ้ดย
โรงพยาบาลท่ีเดก็
เกิด เป็นกรณีเดก็
ท่ีเกิดใน
สถานพยาบาล) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ใบรบัแจง้การเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหนา้ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจง้เกิดกบั
ก านนั ผูใ้หญ่บา้น 
และเดก็เกิดใน
บา้น) 

4) 
หนงัสือ
มอบหมาย (ถา้
มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบให้
บคุคลอ่ืนเป็นผู้
แจง้) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

http://www.bora.dopa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส านกัทะเบียนอ่ืน (ระเบียบ
ขอ้ 56/1) 02/06/2558 14:22  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีบ่ดิา มารดา หรือผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมาย ของเดก็ทีเ่กิดมี

ชือ่ในทะเบยีนบา้น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ บดิา หรือมารดา หรือผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมายของเดก็ท่ีเกิด หรือผูไ้ดร้บัมอบหมายจากบดิา 
มารดาหรือผูป้กครอง 
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2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีเดก็เกิด 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนผูแ้จง้ 
และบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนบดิา 
มารดา (ถา้มี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีปรากฎช่ือบดิา 
มารดา หรือ
ผูป้กครองท่ีชอบ
ดว้ยกฎหมายของ
เดก็ท่ีเกิด) 

3) 

หนงัสือรบัรอง
การเกิด ท.ร. 1/1 
ท่ีออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  
หรือผลตรวจสาร
พนัธุก์รรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม (DNA) 
ท่ีตรวจพิสจูนจ์าก
หนว่ยงานของรฐั 
หรือสถาบนัท่ี
นา่เช่ือถือ ซึ่งแสดง
ความสมัพนัธก์าร
เป็นบดิามารดา
ของเดก็ท่ีเกิด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบหมาย
ใหบ้คุคลอ่ืนแจง้
แทน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของพยานบคุคล
ท่ีมาใหถ้อ้ยค า 
อยา่งนอ้ย 2 คน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 

 
 
 
 

 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ บุคคลทีไ่ด้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับทีม่ี
เลขประจ าตัวประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเทจ็จริง 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ บคุคลท่ีไดมี้การลงรายการ "ตายหรือจ าหนา่ย" ในทะเบียนบา้นฉบบัท่ีมีเลขประจ าตวั

ประชาชน เน่ืองจากการแจง้ตายผิดคน หรือส าคญัผิดในขอ้เท็จจรงิ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ บคุคลท่ีไดมี้การลงรายการ "ตายหรือจ าหนา่ย" 
ในทะเบียนบา้นฉบบัท่ีมีเลขประจ าตวัประชาชน เน่ืองจากการแจง้ตายผิดคน หรือส าคญัผิดในขอ้เท็จจรงิ (ระเบียบฯ 
ขอ้ 99) 02/06/2558 15:09  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีบ่คุคลนัน้เคยมีชือ่ในทะเบยีนบา้นก่อนถูกลงรายการ "ตายหรือจ าหนา่ย") 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ  และสาเหตท่ีุมี
การแจง้การตาย หรือการ
จ าหนา่ยรายการบคุคล เพ่ือ

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สอบสวนวา่เป็นการแจง้โดย
ทจุรติหรือไม ่โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ พิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ด าเนินการ
ยกเลิกการลงรายการ และ
แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีมีการลง
รายการ "ตายหรือ
จ าหนา่ย") 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี ) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
มรณบตัร หรือใบ
รบัแจง้การตาย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (กรณีลงรายการ 
"ตาย") 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให ้
เชน่ หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

http://www.bora.dopa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ เดก็อนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลีย้งดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ เดก็อนาถา ซึ่งอยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคล หนว่ยงานเอกชน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ เดก็อนาถา ซึ่งอยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูอง
บคุคล หนว่ยงานเอกชน (ระเบียบฯ ขอ้ 98) 02/06/2558 15:08  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีบ่คุคลนัน้มีภูมิล าเนาอยู่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ ผูอ้ปุการะ หรือหนว่ยงานท่ีอปุการะ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
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3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็นเสนอให ้
นายอ าเภอ พิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ด าเนินการ
เพิ่มช่ือ และแจง้ใหผู้ข้อเพิ่ม
ช่ือทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี 
เชน่ บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 
หลกัฐานรบัตวั
เดก็ไวอ้ปุการะ 

- 1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

3) 

หลกัฐานท่ี
เก่ียวขอ้งกบัเดก็
ท่ีขอเพิ่มช่ือ เชน่ 
หลกัฐาน
การศกึษา 
จดหมาย 
ภาพถ่าย 

- 1 1 ฉบบั (ถา้มี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาตไิทยขอเพิม่ชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่
มีหลักฐานมาแสดง 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมีสญัชาตไิทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น โดยไมมี่หลกัฐานมา

แสดง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมีสญัชาตไิทยขอเพิ่ม
ช่ือในทะเบียนบา้น โดยไมมี่หลกัฐานมาแสดง (ระเบียบฯ ขอ้ 97) 02/06/2558 15:07  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทผีูข้อเพิ่มชือ่นัน้มีภูมิล าเนาอยู่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฎขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมา ของผู้
ขอเพิ่มช่ือ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอให ้นายอ าเภอทอ้งท่ี 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ด าเนินการ
เพิ่มช่ือเขา้ในทะเบียนบา้น 
และแจง้ใหผู้ข้อเพิ่มช่ือ
ทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี 
เชน่ บตัร
ประจ าตวั
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐานราชการ
อ่ืน เชน่ หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

- 1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีบุคคลทีถู่กจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจาก
มีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลท่ีถกูจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบา้น เน่ืองจากมีช่ือและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทจุรติ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลท่ีถกูจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคล
ในทะเบียนบา้น เน่ืองจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทจุรติ (ระเบียบฯ ขอ้ 99/1) 02/06/2558 15:12  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีบ่คุคลนัน้มีภูมิล าเนาอยู่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บดิา มารดา หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผูร้อ้ง 
เจา้บา้น บดิา มารดา พยาน
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวตัิ
ความเป็นมาของผูข้อเพิ่ม
ช่ือ  และสาเหตท่ีุมีการแจง้
การตาย หรือการจ าหนา่ย

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายการบคุคล เพ่ือ
สอบสวนวา่เป็นการแจง้โดย
ทจุรติหรือไม ่โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ ทอ้งท่ี
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ด าเนินการ
เพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น และ
แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีผูร้อ้ง
ถกูจ าหนา่ย
เน่ืองจากทจุรติ) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐาน
ทะเบียนท่ีมี
รายการของผูข้อ
เพิ่มช่ือ เชน่ 
บญัชี
ส ามะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

2) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เชน่ 
ทะเบียนบา้น 
ท.ร.13 , ทะเบียน
ประวตั ิท.ร. 38/1 
หรือ ท.ร. 38 ข 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั - 

3) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให ้
เชน่ หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 
ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ดา้วของบดิา
มารดา (กรณีผู้
ขอเพิ่มช่ือมีบดิา 
มารดา เป็นคน
ตา่งดา้ว) 

- 1 1 ฉบบั (ถา้มี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาตไิทยหรือสละสัญชาตไิทย โดยบทบัญญัตแิห่ง
กฎหมายซึ่งไม่อาจพจิารณาส่ังการเป็นอย่างอื่น หรือโดยค าส่ังของศาลถงึทีสุ่ด หรือเพกิถอนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลไดเ้สียสญัชาตไิทยหรือสละสญัชาตไิทย โดยบทบญัญตัแิหง่กฎหมายซึ่งไม่

อาจพิจารณาสั่งการเป็นอยา่งอ่ืน หรือโดยค าสั่งของศาลถึงท่ีสดุ หรือเพิกถอนใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลไดเ้สียสญัชาตไิทยหรือสละสญัชาติ
ไทย โดยบทบญัญตัแิหง่กฎหมายซึ่งไมอ่าจพิจารณาสั่งการเป็นอยา่งอ่ืน หรือโดยค าสั่งของศาลถึงท่ีสดุ หรือเพิกถอน
ใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว (ระเบียบฯ ขอ้ 104) 02/06/2558 15:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 



2/5 
 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บดิา มารดา หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจา้บา้น บดิา 
มารดา (ถา้มี) ผูข้อเพิ่มช่ือ 
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือ ให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวตัขิองผูข้อเพิ่มช่ือ บดิา 
มารดา โดยเฉพาะสถานท่ี

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เกิด ขอ้เท็จจรงิ และ
สญัชาต ิโดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจา้บา้น 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

2) 

หลกัฐาน
ทะเบียนท่ีมี
รายการบคุคล
ของผูข้อเพิ่มช่ือ 
เชน่ บญัชี
ส ามะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

3) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เชน่ 
ทะเบียนบา้น 
ท.ร.13 ทะเบียน
ประวตั ิท.ร.38/1 
ท.ร. 38ข 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

4) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให ้
เชน่ หลกัฐาน
ทหาร ใบส าคญั
ถ่ินท่ีอยู ่หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ดา้ว (กรณีท่ีมี
บดิา มารดา เป็น
คนตา่งดา้ว) 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนกรมการปกครอง ส านกับรหิารการทะเบียน โทร . 1547 
หมายเหตุ(ส านกับริหารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ .ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทมุธาน ีโทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 



1/5 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ .ศ. 2499 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี 
พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ขอ้ 93) 02/06/2558 14:55  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหริอส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีบ่คุคลนัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. จะตอ้งเป็นผูท่ี้เกิดก่อนวนัท่ี 1มิถนุายน 2499 
 
2. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
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3. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
4. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม  และ
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็นให ้นายอ าเภอ 
แหง่ทอ้งท่ี พิจารณา อนมุตัิ/
ไมอ่นมุตัิ 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
ด าเนินการเพิ่มช่ือเขา้ใน
ทะเบียนบา้น  และแจง้ใหผู้้
รอ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี 
เชน่ บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า ) 

2) 
หลกัฐานท่ีมี
รายการบคุคล
ของผูข้อเพิ่มช่ือ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เชน่ บญัชี
ส ามะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให ้เชน่ 
หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

http://www.bora.dopa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ .ศ. 2499 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี 
พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ขอ้ 93) 02/06/2558 14:55  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหริอส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีบ่คุคลนัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. จะตอ้งเป็นผูท่ี้เกิดก่อนวนัท่ี 1มิถนุายน 2499 
 
2. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
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3. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
4. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม  และ
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็นให ้นายอ าเภอ 
แหง่ทอ้งท่ี พิจารณา อนมุตัิ/
ไมอ่นมุตัิ 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
ด าเนินการเพิ่มช่ือเขา้ใน
ทะเบียนบา้น  และแจง้ใหผู้้
รอ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถา้มี 
เชน่ บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า ) 

2) 
หลกัฐานท่ีมี
รายการบคุคล
ของผูข้อเพิ่มช่ือ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เชน่ บญัชี
ส ามะโนครวั 
ทะเบียนสมรส 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให ้เชน่ 
หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

http://www.bora.dopa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชื่อ กรณีคนสัญชาตไิทยทีเ่ดนิทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือ
เดนิทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ โดยใชห้นงัสือเดนิทางของ

ตา่งประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเดนิทางกลบัจาก
ตา่งประเทศ โดยใชห้นงัสือเดนิทางของตา่งประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) (ระเบียบ
ฯ ขอ้ 96/1) 02/06/2558 15:00  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ  
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 90 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 
 

กรณีท่ีผูข้อเพิ่มช่ือมีเอกสาร
ราชการท่ีระบวุา่เป็นผูมี้
สญัชาตไิทย ใหท้  าเรื่อง
ตรวจสอบไปยงัหนว่ยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดงักลา่ว 
 

60 วนั - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดร้บัแจง้จากหนว่ยงาน
ท่ีออกเอกสารราชการระบุ
วา่ผูข้อเพิ่มช่ือเป็นผูมี้
สญัชาตไิทยแลว้ ให้
สอบสวนเจา้บา้น พรอ้มค า
ยินยอมใหเ้พิ่มช่ือ ผูแ้จง้ 
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือ โดย
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็น เสนอให ้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

1 0 ฉบบั (ท่ีผูร้อ้งขอเพิ่มช่ือ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถา้มี เชน่ บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐานท่ีมี
รายการบคุคล
ของผูข้อเพิ่มช่ือ 

- 1 0 ฉบบั (เชน่ หนงัสือ
เดนิทางของ
ตา่งประเทศ หรือ
หนงัสือส าคญั
ประจ าตวั 
หลกัฐาน
การศกึษา หรือ
หลกัฐานทหาร ถา้
มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567

หมายเหตุ- 
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3) 
 
 
4) 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้าย
เข้า 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การยา้ยออกแลว้ แตใ่บแจง้การยา้ยท่ีอยูส่ญูหาย หรือช ารุดก่อนแจง้ยา้ยเขา้  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออกแลว้ แตใ่บแจง้การยา้ยท่ีอยูส่ญูหาย 
หรือช ารุดก่อนแจง้ยา้ยเขา้ (ระเบียบฯ ขอ้ 91) 02/06/2558 14:53  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีอ่อกใบแจง้การยา้ยออก) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ บคุคลท่ีลงช่ือแจง้ยา้ยออกในใบแจง้การยา้ยท่ีอยูฉ่บบัท่ีสญูหาย  
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2. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูไ้ดร้บั
มอบหมาย) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ยคนอ่ืนๆ 
ท่ีมีช่ือเป็นผูย้า้ย
ออกในใบแจง้ยา้ย
ท่ีอยูฉ่บบัท่ีสญู
หายหรือช ารุด 
กรณีผูย้า้ยออก
มากกวา่ 1 ราย) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

http://www.prachincity.go.th/
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4) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง (ระเบียบฯ 
ขอ้ 85) 02/06/2558 14:51  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีผู่ข้อยา้ยมีชือ่ในทะเบยีนบา้นกลาง) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
 
(1)ผูข้อยา้ย ซึ่งมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้นกลางของส านกัทะเบียน  
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(2)บดิาหรือมารดาหรือผูป้กครอง (กรณีผูมี้ช่ือในทะเบียนบา้นกลางเป็นผูเ้ยาว์) 
 

(3)ผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย (กรณีผูมี้ช่ือในทะเบียนบา้นกลางมีเหตจุ  าเป็นไมส่ามารถแจง้การยา้ยออกไดด้ว้ยตนเองเน่ืองจาก
เป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดนิไมไ่ด ้หรือเป็นผูเ้จ็บป่วยทพุลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน ) 
 

2. เง่ือนไข 
 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 
 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน พยาน
บคุคล และพยานแวดลอ้ม 
พรอ้มเสนอความเห็นให ้
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 



3/4 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ยซึ่งมีช่ือ
อยูใ่นทะเบียน
บา้นกลาง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ไดร้บัมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (พรอ้มหนงัสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบใหแ้จง้
แทน) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ของเจา้บา้น 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ท่ียินยอมใหย้า้ย
เขา้ทะเบียนบา้น 
ท.ร. 14) 

3) 
ทะเบียนบา้น
ฉบบัเจา้บา้น 
ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะแจง้ยา้ยเขา้) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 

http://www.prachincity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออก 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การยา้ยออก 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออก (ระเบียบฯ ขอ้ 79) 02/06/2558 
14:44  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่ย้า้ยมีชือ่ในทะเบยีนบา้น) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันบัแตว่นัท่ียา้ยออก  
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐานะ
เจา้บา้น) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีไดร้บั
มอบหมาย ตอ้งมี
บตัรประจ าตวั
ประชาชนผูม้อบ 
และหนงัสือ
มอบหมายจาก
เจา้บา้น) 

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูย้า้ยท่ีอยู ่
ถา้มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะยา้ยออก) 

2) 
ใบรบัแจง้การ
ยา้ยท่ีอยู ่ท.ร.6 
ตอนหนา้ 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ยา้ยกบั 
ก านนั 
ผูใ้หญ่บา้น) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.prachincity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การยา้ยปลายทาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยปลายทาง (ระเบียบฯ ขอ้ 90) 
02/06/2558 14:47  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (ทีบ่า้นหลงัทีจ่ะยา้ยเขา้ตัง้อยูใ่นเขตพืน้ที ่เป็นส านกัทะเบยีนปลายทาง ) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ ผูย้า้ยท่ีอยู ่หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตเ่วลาท่ียา้ยเขา้ 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจง้การยา้ยท่ี
อยู ่ท.ร. 6 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบีน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (บา้นท่ีประสงคจ์ะ
ยา้ยเขา้) 

3) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัเจา้
บา้น 

- 1 0 ฉบบั (พรอ้มค ายินยอม
เป็นหนงัสือ กรณี
ไมไ่ดม้าแสดงตน
ตอ่นายทะเบียน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

http://www.prachincity.go.th/
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4) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ของคนไปต่างประเทศ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนไปตา่งประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนไปตา่งประเทศ (ระเบียบฯ 
ขอ้ 87) 02/06/2558 14:48  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีค่นไปตา่งประเทศมีชือ่ในทะเบยีนบา้น) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นท่ีคนไปอยูต่า่งประเทศ หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15วนั 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐานะ
เจา้บา้น) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีคนไป
ตา่งประเทศมีช่ือ
อยู่) 

2) 
หลกัฐานการ
เดนิทางไป
ตา่งประเทศ 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

3) 

บตัรประจ าตวัผู้
ไดรับัมอบหมาย 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (หนงัสือ
มอบหมาย กรณี
ไดร้บัมอบใหแ้จง้
แทน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 

http://www.prachincity.go.th/
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3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ของคนทีอ่อกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ทีใ่ด 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนท่ีออกไปจากบา้นเป็นเวลานาน และไมรู่ว้า่ไปอยูท่ี่ใด  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนท่ีออกไปจากบา้นเป็น
เวลานาน และไมรู่ว้า่ไปอยูท่ี่ใด (ระเบียบฯ ขอ้ 81) 02/06/2558 14:49  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีผู่อ้อกไปจากบา้นมีชือ่ในทะเบยีนบา้น) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีออกไปจากบา้นไปครบ 180 วนั 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
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15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้ ในฐานะ
เจา้บา้น) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูท่ี้ออกจาก
บา้นมีช่ืออยู่) 

2) 

หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกบัตวั
บคุคลท่ีออกไป
จากบา้น เชน่ 
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั (ถา้มี) 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

บตัประจ าตวัของ
ผูไ้ดร้บั
มอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (พรอ้มดว้ย
หนงัสือมอบหมาย 
กรณีท่ีไดร้บั
มอบหมายใหแ้จง้
แทน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 

 
 

 
 

http://www.prachincity.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การยา้ยเขา้ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยเขา้ (ระเบียบฯ ขอ้ 89) 02/06/2558 
14:45  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ  หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีบ่า้นหลงัทีย่า้ยเขา้ตัง้อยู่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย  
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕วนันบัแตว่นัท่ียา้ยเขา้ 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจา้บา้นท่ี
ประสงคจ์ะยา้ย
เขา้) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ยท่ีอยู ่
ถา้มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีประสงคจ์ะยา้ย
เขา้) 

2) 

ใบรบัแจง้การ
ยา้ยท่ีอยู่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีไดร้บัมาจาก
การยา้ยออก ซึ่ง
เจา้บา้นไดล้งช่ือ
ยินยอมใหย้า้ย
เขา้) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 

http://www.prachincity.go.th/
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2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าทีเ่ดมิ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การยา้ยกลบัเขา้ท่ีเดมิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยกลบัเขา้ท่ีเดมิ (ระเบียบฯ ขอ้ 83) 
02/06/2558 14:51  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีอ่อกใบแจง้ยา้ยออก) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น  
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจา้บา้นหลงัเดมิ) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูท่ี้ไดร้บั
มอบหมาย พรอ้ม
ดว้ยหนงัสือ
มอบหมาย กรณี
ไดร้บัมอบหมาย
ใหแ้จง้แทน) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ยท่ีอยู ่
ถา้มี) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูย้า้ยมีช่ือครัง้
สดุทา้ยก่อนการ
ยา้ยออก) 

3) 
ใบรบัแจง้การ
ยา้ยท่ีอยู่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีไดร้บัมาจากใบ
แจง้การยา้ยออก) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

http://www.prachincity.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การเปล่ียนแปลงการจดัการศพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ /สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 20 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การเปล่ียนแปลงการจดัการศพ (ระเบียบฯ ขอ้ 
69) 02/06/2558 14:43  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ผูป้ระสงคแ์จง้เปล่ียนแปลงการจดัการศพ  
 
2. เง่ือนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
ใบมรณบตัร ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของผูต้าย) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

http://www.prachincity.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดยีวกัน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านกัปลดัเทศบาล 
เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร   
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านกัทะเบียน
เดียวกนั (ระเบียบฯ ขอ้ 84) 02/06/2558 14:46  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกัทะเบยีนอ าเภอหรือส านกัทะเบยีนทอ้งถิ่น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. พกักลางวนั 12.00-13.00 น. 
หมายเหตุ (แหง่ทอ้งทีท่ีผู่ย้า้ยทีอ่ยูม่ีชือ่ในทะเบยีนบา้น และบา้นหลงัทีจ่ะยา้ยเขา้อยูต่ัง้อยูใ่นเขตส านกั
ทะเบยีนเดยีวกนั) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย  
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2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน ๑๕ วนันบัแตว่นัท่ียา้ยเขา้อยูใ่นบา้น  
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไมร่บัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจา้บา้นท่ียินยอม
ใหย้า้ยเขา้) 

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูย้า้ยท่ีอยูถ่า้
มี) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ียา้ย
ออก และท่ียา้ย
เขา้) 

2) 

ใบรบัแจง้การ
ยา้ยออกตาม
แบบ ท.ร.6 ตอน
หนา้ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ยา้ยกบั 
ก านนั 
ผูใ้หญ่บา้น) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบรุี www.prachincity.go.th 

หมายเหตุ- 

http://www.prachincity.go.th/
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2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4) 

ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบรุี 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองปราจีนบรุี 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขอรบักำรสงเครำะห์ผูป่้วยเอดส์ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรบักำรสงเครำะหผ์ูป่้วยเอดส ์
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส ำนกัสง่เสรมิกำรพฒันำเศรษฐกจิสงัคมและกำรมีสว่

นรว่ม 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงนิสงเครำะห์เพือ่กำรยงัชีพขององคก์

รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2548 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรขอรบักำรสงเครำะห์ผูป่้วยเอดส์   22/05/2558 16:47  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร กองสวสัดกิำรเทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 

 ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร (วนัและเวลำรำชกำร) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
(มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ ทกุวนัเวลำรำชกำร 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงนิสงเครำะห์เพือ่กำรยงัชีพขององคก์รป
กครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 
๒๕๔๘ก ำหนดใหผู้ป่้วยเอดสท์ีม่คีุณสมบตัคิรบถว้นตำมระเบียบฯและมีควำมประสงค์จะ
ขอรบักำรสงเครำะห์ใหย้ืน่ค ำขอตอ่ผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ทีต่นมผีู้ล ำเนำอยูก่รณีไมส่ำมำรถเดิ
นทำงมำยืน่ค ำขอรบักำรสงเครำะห์ดว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ ำนำจใหผู้อุ้ปกำระมำด ำเนินกำ
รก็ได ้
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หลกัเกณฑ ์
 
ผูม้ีสทิธจิะไดร้บัเงนิสงเครำะห์ตอ้งเป็นผูม้คีุณสมบตัแิละไมม่ีลกัษณะตอ้งหำ้มดงัต่อไปน้ี 
 
1. เป็นผูป่้วยเอดสท์ีแ่พทย์ไดร้บัรองและท ำกำรวนิิจฉยัแลว้ 
 
2. มีภูมลิ ำเนำอยูใ่นเขตพืน้ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 
    3. 
มีรำยไดไ้มเ่พยีงพอแกก่ำรยงัชีพหรือถูกทอดทิง้หรือขำดผูอุ้ปกำระเล้ียงดหูรือไมส่ำมำร
ถประกอบอำชีพเล้ียงตนเองไดใ้นกำรขอรบักำรสงเครำะหผ์ูป่้วยเอดส์ผูป่้วยเอดส์ทีไ่ดร้บั
ควำมเดือดรอ้นกวำ่หรือผูท้ีม่ีปญัหำซ ำ้ซอ้นหรือผูท้ีอ่ยูอ่ำศยัอยูใ่นพืน้ทีห่ำ่งไกลทุรกนัดำ
รยำกตอ่กำรเขำ้ถงึบรกิำรของรฐัเป็นผูไ้ดร้บักำรพจิำรณำกอ่น 
 
 
 วธิีกำร 
 
 
    1. 
ผูป่้วยเอดส์ยืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณที่
ท ำกำรองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ดว้ยตนเองหรือมอบอ ำนำจใหผู้อุ้ปกำระมำด ำเนินกำร
ก็ได ้
 
    2. 
ผูป่้วยเอดส์รบักำรตรวจสภำพควำมเป็นอยูคุ่ณสมบตัวิำ่สมควรไดร้บักำรสงเครำะห์หรือ
ไมโ่ดยพจิำรณำจำกควำมเดือดรอ้นเป็นผูท้ีม่ีปญัหำซ ำ้ซอ้นหรือเป็นผูท้ีอ่ยูอ่ำศยัอยู่ในพืน้
ทีห่ำ่งไกลทุรกนัดำรยำกตอ่กำรเขำ้ถงึบรกิำรของรฐั 
 
    
3.กรณีผูป่้วยเอดส์ทีไ่ดร้บัเบี้ยยงัชีพยำ้ยทีอ่ยูถ่ือวำ่ขำดคุณสมบตัติำมนยัแหง่ระเบยีบตอ้ง
ไปยืน่ควำมประสงค์ตอ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยำ้ยไปเพือ่พจิำรณำให
ม ่
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ผูท้ีป่ระสงค์จะขอรบั
กำรสงเครำะหห์รือผู้
รบัมอบอ ำนำจยืน่ค ำ
ขอพรอ้มเอกสำรหล ั
กฐำนและเจำ้หน้ำที่
ตรวจสอบค ำรอ้งขอ
ลงทะเบียนและเอกส
ำรหลกัฐำนประกอบ 
 

45 นำท ี กรมสง่เสรมิ
กำรปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. 
ระยะเวลำ : 
45 นำท ี
(ระบุระยะเว
ลำจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือเ
ทศบำลเทศบ
ำลเมืองปรำจี
นบุรี 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

ออกใบนดัหมำยตรว
จสภำพควำมเป็นอยู่
และคุณสมบตั ิ
 

15 นำท ี กรมสง่เสรมิ
กำรปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. 
ระยะเวลำ : 
15 นำท ี
(ระบุระยะเว
ลำทีใ่หบ้รกิำ
รจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือ 
ทม.ปจ. 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

ตรวจสภำพควำมเป็
นอยูแ่ละคุณสมบตัขิ
องผูท้ีป่ระสงค์รบักำ
รสงเครำะห์ 
 

7 วนั กรมสง่เสรมิ
กำรปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. 
ระยะเวลำ : 
ไมเ่กนิ 7 
วนันบัจำกได้
รบัค ำขอ 
(ระบุระยะเว
ลำทีใ่หบ้รกิำ
รจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือเ
ทศบำลเมือง
ปรำจีนบุรี 

4) กำรพจิำรณำ จดัท ำทะเบียนประว ั       5   กรมสง่เสรมิ (1. 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

 ตพิรอ้มเอกสำรหลกั
ฐำนประกอบควำมเ
ห็นเพือ่เสนอผูบ้รหิำ
รพจิำรณำ 
 

วนั กำรปกครอง
ทอ้งถิน่ 

ระยะเวลำ : 
ไมเ่กนิ 5 
วนันบัจำกกำ
รออกตรวจส
ภำพควำมเป็
นอยู ่
(ระบุระยะเว
ลำทีใ่หบ้รกิำ
รจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือเ
ทศบำลเมือง
ปรำจีนบุรี 

5) 

กำรพจิำรณำ 
 

พจิำรณำอนุมตั ิ
 

    7 วนั กรมสง่เสรมิ
กำรปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. 
ระยะเวลำ : 
ไมเ่กนิ 7 
วนันบัแตว่นั
ทีย่ืน่ค ำขอ 
(ระบุระยะเว
ลำทีใ่หบ้รกิำ
รจรงิ) 
2. 
ผูร้บัผดิชอบ
คือผูบ้รหิำรอ
งค์กรปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่ 
3. 
กรณีมีขอ้ขดั
ขอ้งเกีย่วกบั
กำรพจิำรณำ
ไดแ้กส่ภำพค
วำมเป็นอยูคุ่
ณสมบตัหิรือ
ขอ้จ ำกดัดำ้น
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

งบประมำณจ
ะแจง้เหตุขดั
ขอ้งทีไ่มส่ำม
ำรถใหก้ำรสง
เครำะห์ใหผู้้
ขอทรำบไมเ่
กนิระยะเวลำ
ทีก่ ำหนด 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 19  วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
หรือบตัรอืน่
ทีอ่อกใหโ้ด
ยหน่วยงำน
ของรฐัทีม่ีรู
ปถำ่ยพรอ้ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำ 
(กรณีทีผู่ข้อ
รบัเงนิเบ้ียย ั

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

งชีพผูป้ระส
งค์ขอรบัเงนิ
เบ้ียยงัชีพผูสู้
งอำยุประสง
ค์ขอรบัเงนิเ
บี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยุผำ่นธน
ำคำร) 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจใหด้ ำ
เนินกำรแท
น)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
หรือบตัรอืน่
ทีอ่อกใหโ้ด
ยหน่วยงำน
ของรฐัทีม่ีรู
ปถำ่ยพรอ้ม
ส ำเนำของผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจใหด้ ำ
เนินกำรแท
น) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำของผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
(กรณีทีผู่ข้อ
รบัเงนิเบ้ียย ั

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

งชีพผูป้ระส
งค์ขอรบัเงนิ
เบ้ียยงัชีพผูสู้
งอำยุประสง
ค์ขอรบัเงนิเ
บี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยุผำ่นธน
ำคำรของผูร้ ั
บมอบอ ำนำ
จ) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนถนนแจง้พฒันำ  ต ำบลหน้ำเมือง  อ.เมือง จ.ปรำจีนบุรี 

www.Prachincity.go.th   โทร. 037-211028  ตอ่ 112   
 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่ม่ือบนเว็บไซต์

แลว้ 
จดัท ำโดย เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 

http://www.prachincity.go.th/
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อนุมตัโิด
ย 

นำยกเทศมนตรีเมืองปรำ
จีนบุรี 

เผยแพรโ่
ดย 

เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส ำนกัสง่เสรมิกำรพฒันำเศรษฐกจิสงัคมและกำรมีสว่

นรว่ม 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจำ่ยเงนิเบ้ียควำมพกิำรใหค้นพิ

กำรขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2553 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0นำท ี
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร   22/05/2558 11:38  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร กองสวสัดกิำรสงัคม เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร (วนัเวลำรำชกำร) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
(มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 พฤศจกิำยนของทุกปี) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
     
ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจำ่ยเงนิเบ้ียควำมพกิำรใหค้นพกิำรขอ
งองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่  พ.ศ.2553 
ก ำหนดใหภ้ำยในเดือนพฤศจกิำยนของทกุปีใหค้นพกิำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเ
บี้ยควำมพกิำร
 ในปีงบประมำณถดัไปณทีท่ ำกำรองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมีภูมลิ ำเนำหรือสถ
ำนทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก ำหนดหลกัเกณฑ์ 
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ผูม้ีสทิธจิะไดร้บัเงนิเบ้ียควำมพกิำรตอ้งเป็นผูม้คีุณสมบตัแิละไมม่ีลกัษณะต้องหำ้มดงัตอ่
ไปน้ี 
 
 1. มีสญัชำตไิทย 
 
 2. มีภูมลิ ำเนำอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตำมทะเบียนบำ้น 
 
 3.มีบตัรประจ ำตวัคนพกิำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรสง่เสรมิกำรคุณภำพชีวติคนพกิำร 
 
 4.ไมเ่ป็นบุคคลซึง่อยูใ่นควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะหข์องรฐั 
 
ในกำรยืน่ค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรคนพกิำรหรือผูดู้แลคนพกิำรจะตอ้งแส
ดงควำมประสงค์ขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรโดยรบัเงนิสดดว้ยตนเองหรือโอนเงนิเขำ้บญัชี
เงนิฝำกธนำคำรในนำมคนพกิำรหรือผูดู้แลคนพกิำรผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบ
ำลแลว้แตก่รณี 
 
ในกรณีทีค่นพกิำรเป็นผูเ้ยำว์ซึง่มีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วำมสำมำรถหรือคนไรค้
วำมสำมำรถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์หรือผูอ้นุบำลแลว้แตก่รณียืน่ค ำขอแทนโดย
แสดงหลกัฐำนกำรเป็นผูแ้ทนดงักลำ่ว 
 
 วธิีกำร 
 
 
    1. 
คนพกิำรทีจ่ะมีสทิธริบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรในปีงบประมำณถดัไปใหค้นพกิำรหรือผูดู้แลค
นพกิำรผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบำลแลว้แตก่รณียืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอกส
ำรหลกัฐำนตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถำนทีแ่ละภำยในระยะเวลำทีอ่งคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิน่ประกำศก ำหนด 
 
    
2.กรณีคนพกิำรทีไ่ดร้บัเงนิเบ้ียควำมพกิำรจำกองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประม
ำณทีผ่ำ่นมำใหถ้ือวำ่เป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเบีย้ควำมพกิำรตำมระเบียบน้ีแ
ลว้ 
 
    3. 
กรณีคนพกิำรทีม่สีทิธไิดร้บัเบีย้ควำมพกิำรไดย้ำ้ยทีอ่ยูแ่ละยงัประสงค์ประสงค์จะรบัเงนิเ
บี้ยควำมพกิำรตอ้งไปแจง้ตอ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยำ้ยไป 
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13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ผูท้ีป่ระสงค์จะขอรบั
เบ้ียควำมพกิำรในปี
งบประมำณถดัไปห
รือผูร้บัมอบอ ำนำจยื่
นค ำขอพรอ้มเอกสำ
รหลกัฐำนและเจำ้ห
น้ำทีต่รวจสอบค ำรอ้
งขอลงทะเบียนและเ
อกสำรหลกัฐำนประ
กอบ 
 

20 นำท ี กรมสง่เสรมิ
กำรปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. 
ระยะเวลำ : 
20 นำท ี
(ระบุระยะเว
ลำทีใ่หบ้รกิำ
รจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือเ
ทศบำลเมือง
ปรำจีนบุรี 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

ออกใบรบัลงทะเบยี
นตำมแบบยืน่ค ำขอ
ลงทะเบียนใหผู้ข้อล
งทะเบียน 
 

10 นำท ี กรมสง่เสรมิ
กำรปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. 
ระยะเวลำ : 
10 นำท ี
(ระบุระยะเว
ลำทีใ่หบ้รกิำ
รจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือเ
ทศบำลเมือง
ปรำจีนบุรี 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำท ี
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำต ั
วคนพกิำรต
ำมกฎหมำย
วำ่ดว้ยกำรส่
งเสรมิกำรคุ
ณภำพชีวติค
นพกิำรพรอ้
มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำ 
(กรณีทีผู่ข้อ
รบัเงนิเบ้ียค
วำมพกิำรป
ระสงค์ขอรบั
เงนิเบ้ียยงัชี
พผูสู้งอำยุผำ่
นธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
หรือบตัรอืน่
ทีอ่อกโดยห
น่วยงำนของ
รฐัทีม่ีรูปถำ่
ยพรอ้มส ำเน
ำของผูดู้แล
คนพกิำรผูแ้
ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ทิกั
ษ์ผูอ้นุบำลแ
ลว้แตก่รณี 
(กรณียืน่ค ำ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ขอแทน) 

5) 

สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำของผูดู้แ
ลคนพกิำรผู้
แทนโดยชอ
บธรรมผูพ้ทิ ั
กษ์ผูอ้นุบำล
แลว้แตก่รณี 
(กรณีทีค่นพิ
กำรเป็นผูเ้ย
ำว์ซึง่มีผูแ้ท
นโดยชอบค
นเสมือนไร้
ควำมสำมำร
ถหรือคนไร้
ควำมสำมำร
ถใหผู้แ้ทนโ
ดยชอบธรร
มผูพ้ทิกัษ์ห
รือผูอ้นุบำล
แลว้แตก่รณี
กำรยืน่ค ำขอ
แทนตอ้งแส
ดงหลกัฐำน
กำรเป็นผูแ้
ทนดงักลำ่ว) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
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16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 

1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี ถนนแจง้พฒันำ  ต ำบลหน้ำเมือง  
อ.เมือง จ.ปรำจีนบุรี 
www.Prachincity.go.th   โทร. 037-211028  ตอ่ 112   

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

1) แบบค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
- 

 
19. หมำยเหต ุ

 
วนัทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่ม่ือบนเว็บไซต์

แลว้ 
จดัท ำโดย เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
อนุมตัโิด
ย 

นำยกเทศมนตรีเมืองปรำ
จีนบุรี 

เผยแพรโ่
ดย 

เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 

 
 
 

 

http://www.prachincity.go.th/
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส ำนกัสง่เสรมิกำรพฒันำเศรษฐกจิสงัคมและกำรมีสว่

นรว่ม 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจำ่ยเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุของอ

งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2552 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุ     22/05/2558 15:52  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร กองสวสัดกิำร เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร (วนัเวลำรำชกำร) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
(มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 พฤศจกิำยนของทุกปี) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจำ่ยเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุขององคก์
รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2552 
ก ำหนดใหภ้ำยในเดือนพฤศจกิำยนของทกุปีใหผู้ท้ีจ่ะมีอำยคุรบหกสบิปีบรบูิรณ์ขึน้ไปใน
ปีงบประมำณถดัไปและมีคณุสมบตัคิรบถว้นมำลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอำยดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมีภูมลิ ำเนำณส ำนกังำนขององค์ก
รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรือสถำนทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก ำหนดหลกัเกณฑ์ 
 
 
    1.มีสญัชำตไิทย 
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    2.มีภูมลิ ำเนำอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตำมทะเบียนบำ้น 
 
    
3.มีอำยหุกสบิปีบรบูิรณ์ขึน้ไปซึง่ไดล้งทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยตุอ่
องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 
    
4.ไมเ่ป็นผูไ้ดร้บัสวสัดกิำรหรือสทิธปิระโยชน์อืน่ใดจำกหน่วยงำนภำครฐัรฐัวสิำหกจิหรื
อองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ไดแ้กผู่ร้บับ ำนำญเบ้ียหวดับ ำนำญพเิศษหรือเงนิอืน่ใดในล ั
กษณะเดยีวกนัผูสู้งอำยทุีอ่ยูใ่นสถำนสงเครำะห์ของรฐัหรือองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ผู้
ไดร้บัเงนิเดือนคำ่ตอบแทนรำยไดป้ระจ ำหรือผลประโยชน์อยำ่งอืน่ทีร่ฐัหรือองคก์รปกค
รองสว่นทอ้งถิน่จดัใหเ้ป็นประจ ำยกเวน้ผูพ้กิำรและผูป่้วยเอดสต์ำมระเบียบกระทรวงมห
ำดไทยวำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงนิสงเครำะห์เพือ่กำรยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 
2548 
 
ในกำรยืน่ค ำขอรบัลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุผูสู้งอำยุจะตอ้งแสดงควำมประสง
ค์ขอรบัเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุโดยวธิีใดวธิหีน่ึงดงัตอ่ไปน้ี 
 
       1.รบัเงนิสดดว้ยตนเองหรือรบัเงนิสดโดยบคุคลทีไ่ดร้บัมอบอ ำนำจจำกผูม้ีสทิธิ 
 
       
2.โอนเงนิเขำ้บญัชีเงนิฝำกธนำคำรในนำมผูม้ีสทิธหิรือโอนเงนิเขำ้บญัชีเงนิฝำกธนำคำร
ในนำมบคุคลทีไ่ดร้บัมอบอ ำนำจจำกผูม้ีสทิธ ิ
 
 
 วธิีกำร 
 
 
     
1.ผูท้ีจ่ะมีสทิธริบัเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุในปีงบประมำณถดัไปยืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอ
กสำรหลกัฐำนตอ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถำนทีแ่ละภำยในระยะเวลำทีอ่งค์กรปก
ครองสว่นทอ้งถิน่ประกำศก ำหนดดว้ยตนเองหรือมอบอ ำนำจใหผู้อ้ืน่ด ำเนินกำรได ้
 
     
2.กรณีผูสู้งอำยทุีไ่ดร้บัเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุจำกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประ
มำณทีผ่ำ่นมำใหถ้อืวำ่เป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเบีย้ยงัชีพผูสู้งอำยตุำมระเบียบ
น้ีแลว้ 
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3.กรณีผูสู้งอำยทุีม่ีสทิธไิดร้บัเบีย้ยงัชีพยำ้ยทีอ่ยูแ่ละยงัประสงค์จะรบัเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำ
ยุตอ้งไปแจง้ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยำ้ยไป 
 
 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ผูท้ีป่ระสงค์จะขอรบั
เบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุใ
นปีงบประมำณถดัไ
ปหรือผูร้บัมอบอ ำน
ำจยืน่ค ำขอพรอ้มเอ
กสำรหลกัฐำนและเจ้
ำหน้ำทีต่รวจสอบค ำ
รอ้งขอลงทะเบียนแ
ละเอกสำรหลกัฐำน
ประกอบ 
 

20 นำท ี กรมสง่เสรมิ
กำรปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. 
ระยะเวลำ : 
20 นำท ี
(ระบุระยะเว
ลำทีใ่หบ้รกิำ
รจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือเ
ทศบำลเมือง
ปรำจีนบุรี 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

ออกใบรบัลงทะเบยี
นตำมแบบยืน่ค ำขอ
ลงทะเบียนให ้
ผูข้อลงทะเบยีนหรือ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
 
 

10 นำท ี กรมสง่เสรมิ
กำรปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. 
ระยะเวลำ : 
10 นำท ี
(ระบุระยะเว
ลำทีใ่หบ้รกิำ
รจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือเ
ทศบำลเทศบ
ำลเมืองปรำจี
นบุรี 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำท ี
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
หรือบตัรอืน่
ทีอ่อกใหโ้ด
ยหน่วยงำน
ของรฐัทีม่ีรู
ปถำ่ยพรอ้ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิ
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำ 
(กรณีทีผู่ข้อ
รบัเงนิเบ้ียย ั
งชีพผูป้ระส
งค์ขอรบัเงนิ
เบ้ียยงัชีพผูสู้
งอำยุประสง
ค์ขอรบัเงนิเ
บี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยุผำ่นธน
ำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจใหด้ ำ
เนินกำรแท
น) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
หรือบตัรอืน่

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ทีอ่อกใหโ้ด
ยหน่วยงำน
ของรฐัทีม่ีรู
ปถำ่ยพรอ้ม
ส ำเนำของผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจใหด้ ำ
เนินกำรแท
น) 

6) 

สมุดบญัชีเงิ
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำ
ของผูร้บัมอ
บอ ำนำจ 
(กรณีผูข้อร ั
บเงนิเบ้ียยงั
ชีพผูป้ระสง
ค์ขอรบัเงนิเ
บี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยุประสง
ค์ขอรบัเงนิเ
บี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยุผำ่นธน
ำคำรของผูร้ ั
บมอบอ ำนำ
จ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
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16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี ถนนแจง้พฒันำ  ต ำบลหน้ำเมือง  

อ.เมือง จ.ปรำจีนบุรี 
www.Prachincity.go.th   โทร. 037-211028  ตอ่ 112   

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุ 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่ม่ือบนเว็บไซต์

แลว้ 
จดัท ำโดย เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
อนุมตัโิดย นำยกเทศมนตรี 
เผยแพรโ่
ดย 

เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 

 
 
 

 

http://www.prachincity.go.th/
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด 
(กรณีลูกจำ้งประจ ำผูร้บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนถงึแกก่รรม) 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:ส ำนกัปลดัเทศบำล 
เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด 

(กรณีลูกจำ้งประจ ำผูร้บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนถงึแกก่รรม) 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส ำนกัปลดัเทศบำล 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จหลำยหน่วยงำน  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรส่

วนทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 15 วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด 

(กรณีลูกจำ้งประจ ำผูร้บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนถงึแกก่รรม) 
26/05/2558 15:14  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร- เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี  

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ – 
 
 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ ำเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่ำ่ยใหแ้กท่ำยำทของลูกจำ้งป
ระจ ำทีร่บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนทีถ่งึแกค่วำมตำย 
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2. กำรจำ่ยบ ำเหน็จตกทอดจำ่ยเป็นจ ำนวน 15 
เทำ่ของบ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนแลว้แตก่รณี 
 
3. 
กรณีไมม่ีทำยำทใหจ้ำ่ยแกบ่คุคลตำมทีลู่กจำ้งประจ ำของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่นท้
องถิน่ระบุใหเ้ป็นผูม้ีสทิธริบับ ำเหน็จตกทอดตำมหนงัสือแสดงเจตนำฯกรณีมำกกวำ่ 1 
คนใหก้ ำหนดสว่นใหช้ดัเจนกรณีมไิดก้ ำหนดสว่นใหถ้ือวำ่ทกุคนมีสทิธไิดร้บัในอตัรำสว่
นทีเ่ทำ่กนัตำมวธิกีำรในกำรแสดงเจตนำระบุตวัผูร้บับ ำเหน็จตกทอดลูกจำ้งประจ ำของรำ
ชกำรสว่นทอ้งถิน่ตำมหนงัสือกระทรวงมหำดไทยทีม่ท 0808.5/ว 4061 ลงวนัที ่30 
สงิหำคม 2555 
 
4.องค์กำรบรหิำรสว่นจงัหวดั/เทศบำล/องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบล/เมืองพทัยำจะแจง้ผลก
ำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 
แหง่พระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ
.2558 
 
5. 
กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่
ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝ่ำยแล
ะรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข
/เพิม่เตมิหำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำข
อจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
 
6. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอและยงัไมน่บัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผูย้ืน่
ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝ่ำยนัน้เ
รียบรอ้ยแลว้ 
 
7. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้วำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชน 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) กำรตรวจสอบเอ ทำยำทหรือผูม้ีสทิธยิื่ 3 วนั เทศบำลเมือ (หน่วยงำนต้
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

กสำร 
 

นเรือ่งขอรบับ ำเหน็
จตกทอดพรอ้มเอกส
ำรตอ่หน่วยงำนตน้ส ั
งกดัทีลู่กจำ้งประจ ำร ั
บบ ำเหน็จรำยเดือน
หรือบ ำเหน็จพเิศษร
ำยเดือนและเจำ้หน้ำ
ทีต่รวจสอบควำมถูก
ตอ้งของเอกสำรเสน
อผูบ้งัคบับญัชำล ำด ั
บ 

งปรำจีนบุรี นสงักดัทีร่บัผิ
ดชอบ) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บของงำนกำรเจำ้หน้
ำที ่
ส ำนกัปลดัเทศบำลต
รวจสอบควำมถูกตอ้
งเบ้ืองตน้ 
ของเอกสำรเกีย่วกบั
งำนบุคลพรอ้มรวบร
วมหลกัฐำน 
และเอกสำรทีเ่กีย่วข้
องสง่กองคลงั 
ตรวจสอบควำมถกูต้
องเกีย่วกบักำรขอร ั
บบ ำเหน็จปกตแิละ
บ ำเหน็จรำยเดือน 
เพือ่เสนอผูบ้งัคบับ ั
ญชำตำมล ำดบัพจิำร
ณำตอ่ไป 

6 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนรบั
ผดิชอบคืองำ
นกำรเจำ้หน้ำ
ทีแ่ละกองคลงั
) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยกเทศมนตรีเมือ
งปรำจีนบุรีหรือผูร้บั
มอบหมำย 
พจิำรณำส ั่งจำ่ยเงนิ
บ ำเหน็จปกตหิรือบ ำ
เหน็จรำยเดือน  

6 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

หน่วยงำนรบั
ผดิชอบคือ 
กองคลงั) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

โดยใหก้องคลงัเทศ
บำลเมืองปรำจีนบุรีเ
บกิแจง้และเบกิจำ่ยเ
งนิดงักลำ่วแกท่ำยำ
ทหรือผูม้ีสทิธฯิตอ่ไ
ป 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอนและระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอกส
ำรยืนยนัตวัต

น 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จตกท
อดลูกจำ้งประ
จ ำ 

หน่วยงำนตน้
สงักดั 

1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
ค ำขอรบับ ำเ
หน็จตกทอด
ลูกจำ้งประจ ำ
ทีห่น่วยงำนต้
นสงักดั) 

2) 

หนงัสือแสดงเ
จตนำระบุตวั
ผูร้บับ ำเหน็จ
ตกทอดลูกจำ้
งประจ ำของเ
ทศบำลเมืองป
รำจีนบุรี 
(ถำ้มี) 

หน่วยงำนตน้
สงักดั 

1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรอ
งกำรใช้เงนิคื
นแกเ่ทศบำลเ

หน่วยงำนตน้
สงักดั 

1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบห
นงัสือรบัรอง
กำรใช้เงนิคื
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ที ่
รำยกำรเอกส
ำรยืนยนัตวัต

น 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

มืองปรำจีนบุ
รี 

นแกเ่ทศบำลเ
มืองปรำจีนบุ
รีทีห่น่วยงำน
ตน้สงักดั) 

4) 
ใบมรณบตัร หน่วยงำนตน้

สงักดั 
0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำค
รฐัผูอ้อกเอกสำ

ร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1 
ส ำเนำบตัรป
ระวตัลูิกจำ้ง
ประจ ำ 

งำนกำรเจำ้หน้
ำที ่
ส ำนกัปลดัเทศ
บำล 

 - 1 ชุด  

2 
ส ำเนำค ำส ั่งเ
ทศบำลเมือง
ปรำจีนบุรี 

งำนกำรเจำ้หน้
ำที ่
ส ำนกัปลดัเทศ
บำล 

 - 1 ฉบบั  

 

ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนและส ำ
เนำทะเบยีน
บำ้นของทำย
ำท 

หน่วยงำนตน้ส ั
งกดั 

 - 1 ชุด  

 
16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน: www.prachincity.go.th 
 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) 1. แบบค ำขอรบับ ำเหน็จตกทอดลูกจำ้งประจ ำ  2. 

ตวัอยำ่งหนงัสือรบัรองกำรใช้เงนิคนืแกห่น่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่นทอ้งถิน่ 
(ตำมรูปแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แตล่ะแหง่ก ำหนด) 
- 
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19. หมำยเหต ุ
- 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: 
กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนของลูกจำ้งประจ ำขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:ส ำนกัปลดัเทศบำล 
เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนของลูกจำ้งประจ ำขององค์กรปกคร

องสว่นทอ้งถิน่ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส ำนกัปลดัเทศบำล 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหลำยหน่วยงำน  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรส่

วนทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 15 วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนของลูกจำ้งประจ ำขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
26/05/2558 15:42  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร- เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี  

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ – 
 
 
 
 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่ำ่ยใหแ้กลู่กจำ้งประ
จ ำทีไ่ดร้บัอนัตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตปุฏบิตังิำนในหน้ำทีห่รือถูกประทุษรำ้ยเพรำะเ
หตกุระท ำตำมหน้ำทีซ่ึง่แพทยท์ีท่ำงรำชกำรรบัรองไดต้รวจและแสดงวำ่ไมส่ำมำรถปฏบิ ั
ตงิำนในหน้ำทีไ่ดอ้ีกเลย 
 
2. 
ลูกจำ้งประจ ำผูม้ีสทิธริบับ ำเหน็จพเิศษจะขอรบัเป็นบ ำเหน็จพเิศษรำยเดอืนแทนก็ไดโ้ดย
จำ่ยเป็นรำยเดือนเริม่ต ัง้แตว่นัทีลู่กจำ้งประจ ำออกจำกงำนจนถงึแกค่วำมตำย 
 
3.องค์กำรบรหิำรสว่นจงัหวดั/เทศบำล/องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบล/เมืองพทัยำจะแจง้ผลก
ำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 
แหง่พ.ร.บงกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 
 
4. 
กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่
ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝ่ำยแล
ะรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข
/เพิม่เตมิหำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำข
อจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
 
5. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอและยงัไมน่บัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผูย้ืน่
ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยืน่เอกสำรเพิม่เติมครบถว้นตำมบนัทกึสองฝ่ำยนัน้เ
รียบรอ้ยแลว้ 
 
6. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้วำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ลูกจำ้งประจ ำผูม้ีสทิ
ธยิืน่เรือ่งขอรบับ ำเห
น็จพเิศษรำยเดือนพ
รอ้มเอกสำรหน่วยง
ำนตน้สงักดัและเจำ้
หน้ำทีต่รวจสอบควำ
มครบถว้นของหลกั
ฐำนพรอ้มเสนอผูบ้งั
คบับญัชำตำมล ำดบั
ช ัน้ 
 

3 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนผู้
รบัผดิชอบคื
อหน่วยงำนต้
นสงักดั) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บของงำนกำรเจำ้หน้
ำที ่
ส ำนกัปลดัเทศบำลต
รวจสอบควำมถูกตอ้
งเบ้ืองตน้ 
ของเอกสำรเกีย่วกบั
งำนบุคคลพรอ้มรว
บรวมหลกัฐำน 
และเอกสำรทีเ่กีย่วข้
อง สง่กองคลงั 
ตรวจสอบควำมถกูต้
อง  
และรวบรวมหลกัฐำ
นและเอกสำรทีเ่กีย่ว 
กำรขอรบับ ำเหน็จพิ
เศษรำยเดือนของลูก
จำ้งประจ ำขององค์ก
รปกครองสว่นทอ้งถิ่
น 
เสนอผูบ้งัคบั 
บญัชำพจิำรณำตำม
ล ำดบั 

6 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนผู้
รบัผดิชอบคื
องำนกำรเจำ้
หน้ำที ่
ส ำนกัปลดัเท
ศบำลและกอ
งคลงั) 

3) กำรพจิำรณำ นำยกเทศมนตรีเมือ 6 วนั เทศบำลเมือ (หน่วยงำนผู้
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

 งปรำจีนบุรีหรือผูร้บั
มอบหมำยพจิำรณำ
ส ั่งจำ่ยเงนิบ ำเหน็จพิ
เศษรำยเดือนโดยให้
กองคลงัแจง้และเบกิ
จำ่ยเงนิดงักลำ่วใหแ้
กลู่กจำ้งประจ ำตอ่ไ
ป 

งปรำจีนบุรี รบัผดิชอบคื
องำนกำรเจำ้
หน้ำที ่
ส ำนกัปลดัเท
ศบำล 
และกองคลงั) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอนและระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอร ั
บบ ำเหน็จพเิ
ศษรำยเดือน
ลูกจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
ค ำขอรบับ ำเ
หน็จพเิศษรำ
ยเดือนลูกจำ้ง
ทีห่น่วยงำนต้
นสงักดั) 

2) 

ใบรบัรองขอ
งแพทย์ทีท่ำ
งรำชกำรรบั
รองวำ่ไมส่ำ
มำรถปฏบิตัิ
หน้ำทีไ่ด ้

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน: www.prachincity.go.th 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรบับ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนลูกจำ้ง 

- 
 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัทีพ่มิพ ์  
สถำนะ  
จดัท ำโดย  
อนุมตัโิดย  
เผยแพรโ่ดย  
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: 
กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษของลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวขององค์กรปกครองสว่นท้
องถิน่ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:ส ำนกัปลดัเทศบำล 
เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษของลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวขององ

ค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส ำนกัปลดัเทศบำล 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหลำยหน่วยงำน  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรส่

วนทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 15 วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษของลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวขององคก์รปกครองสว่
นทอ้งถิน่ 26/05/2558 15:25  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร- เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี  

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ – 
 
 
 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ ำเหน็จพเิศษเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่ำ่ยคร ัง้เดียวใหแ้กลู่กจำ้งประ
จ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวทีไ่ดร้บัอนัตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตุปฏบิตังิำนในหน้ำทีห่รือถูก
ประทุษรำ้ยเพรำะเหตกุระท ำตำมหน้ำทีซ่ึง่แพทยท์ีท่ำงรำชกำรรบัรองไดต้รวจสอบและแ
สดงวำ่ไมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดอ้กีเลยนอกจำกจะไดบ้ ำเหน็จปกตแิลว้ใหไ้ดร้บับ ำเหน็
จพเิศษอีกดว้ยเวน้แตอ่นัตรำยทีไ่ดร้บัหรือกำรเจ็บป่วยเกดิควำมประมำณเลนิเลอ่อยำ่งรำ้
ยแรงหรือควำมผดิของตนเอง 
 
2. กรณีของลูกจำ้งช ั่วครำวมีสทิธริบับ ำเหน็จพเิศษแตไ่มม่ีสทิธไิดร้บับ ำเหน็จปกติ 
 
3. 
กรณีหำกลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวผูม้ีสทิธไิดร้บัท ัง้บ ำเหน็จพิเศษตำมระเบียบน้ีเ
งนิสงเครำะหผ์ูป้ระสบภยัตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรสงเครำะหผ์ูป้ระสบภยัเน่ืองจำกกำรช่ว
ยเหลือรำชกำรกำรปฏบิตังิำนของชำตหิรือกำรปฏบิตัติำมหน้ำทีม่นุษยธรรมเงนิคำ่ทดแท
นตำมระเบยีบวำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงนิคำ่ทดแทนและกำรพจิำรณำบ ำเหน็จควำมชอบในกำรป
รำบปรำมผูก้อ่กำรรำ้ยคอมมวินิสต์หรือเงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนัจำกทำงรำชกำรหรือจ
ำกหน่วยงำนอืน่ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ส ั่งใหไ้ปปฏบิตังิำนเงนิดงักลำ่วใหเ้ลือกรบั
ไดเ้พียงอยำ่งใดอยำ่งหน่ึงแลว้แตจ่ะเลือก 
 
4. 
องค์กำรบรหิำรสว่นจงัหวดั/เทศบำล/องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล/เมืองพทัยำจะแจง้ผลกำร
พจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 
แหง่พ.ร.บ.กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 
 
5. 
กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่
ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝ่ำยแล
ะรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข
/เพิม่เตมิหำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำข
อจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
 
6. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอและยงัไมน่บัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผูย้ืน่
ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝ่ำยนัน้เ
รียบรอ้ยแลว้ 
 
7. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอตรวจสอบค ำขอและ



3/5 
 

รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้วำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชน 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ลูกจำ้งประจ ำหรือลูก
จำ้งช ั่วครำวผูม้ีสทิธิ
ยืน่เรือ่งขอรบับ ำเห
น็จพเิศษทีห่น่วยงำ
นตน้สงักดัและเจำ้ห
น้ำทีผู่ร้บัผดิชอบขอ
งหน่วยงำนตน้สงักดั
ตรวจสอบควำมถกูต้
องครบถว้นของเอก
สำรและเสนอผูบ้งัค ั
บบญัชำตำมล ำดบั 
 

3 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือห
น่วยงำนตน้ส ั
งกดั) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บของงำนกำรเจำ้หน้
ำที ่
ส ำนกัปลดัเทศบำลต
รวจสอบควำมถูกตอ้
งเบ้ืองตน้ 
ของเอกสำรเกีย่วกบั
งำนบุคคลพรอ้มรว
บรวมหลกัฐำน 
และเอกสำรทีเ่กีย่วข้
อง สง่กองคลงั 
ตรวจสอบควำมถกูต้
อง  เกีย่วกบักำร 
กำรขอรบับ ำเหน็จพิ
เศษของลูกจำ้งประ
จ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำ
วขององค์กรปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่พรอ้มเ
สนอผูบ้งัคบั 

6 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือง
ำนกำรเจำ้หน้
ำที ่
ส ำนกัปลดัเทศ
บำลและกองค
ลงั) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

บญัชำพจิำรณำตำม
ล ำดบั 
 
 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยกเทศมนตรีเมือ
งปรำจีนบุรีหรือผูร้บั
มอบหมำยพจิำรณำ
ส ั่งจำ่ยเงนิบ ำเหน็จพิ
เศษโดยใหก้องคลงั
แจง้และเบกิจำ่ยเงนิ
ดงักลำ่วใหแ้กลู่กจำ้ง
ประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่
วครำวตอ่ไป 

6 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือง
ำนกำรเจำ้หน้
ำที ่
ส ำนกัปลดัเทศ
บำล 
และกองคลงั) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอนและระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอร ั
บบ ำเหน็จพเิ
ศษลูกจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
ค ำขอรบับ ำเ
หน็จพเิศษลูก
จำ้งทีห่น่วยง
ำนตน้สงักดั) 

2) 

ใบรบัรองขอ
งแพทย์ทีท่ำ
งรำชกำรรบั
รองวำ่ไมส่ำ
มำรถปฏบิตัิ
หน้ำทีไ่ด ้

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน: www.prachincity.go.th 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรบับ ำเหน็จพเิศษลูกจำ้ง 

- 
 

19. หมำยเหต ุ
- 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษของทำยำท 
(กรณีลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรมอนัเน่ื
องจำกกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที)่ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:ส ำนกัปลดัเทศบำล 
เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
 
1. ชือ่กระบวนงำน:กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษของทำยำท 

(กรณีลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรมอ ั
นเน่ืองจำกกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที)่ 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส ำนกัปลดัเทศบำล 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จหลำยหน่วยงำน 
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรส่

วนทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 15 วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษของทำยำท 
(กรณีลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรมอ ั
นเน่ืองจำกกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที)่ 26/05/2558 15:33  

11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร- เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี  

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหต ุ– 
 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ ำเหน็จพเิศษกรณีลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวทีไ่ดร้บัอนัตร
ำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตปุฏบิตังิำนในหน้ำทีห่รือถูกประทุษรำ้ยเพรำะเหตกุระท ำตำมห
น้ำทีถ่งึแกค่วำมตำยกอ่นไดร้บับ ำเหน็จพเิศษใหจ้ำ่ยบ ำนำญพเิศษใหแ้กท่ำยำทผูม้ีสทิธิร ั
บมรดกตำมประมวลกฎหมำยแพง่และพำณิชย์โดยอนุโลม 
 
2. 
กรณีทำยำทลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวผูม้ีสทิธไิดร้บัท ัง้บ ำเหน็จพเิศษตำมระเบียบ
น้ีเงนิสงเครำะห์ผูป้ระสบภยัตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรสงเครำะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจำกกำร
ชว่ยเหลือรำชกำรกำรปฏบิตังิำนของชำตหิรือกำรปฏบิตัติำมหน้ำทีม่นุษยธรรมเงนิคำ่ทด
แทนตำมระเบียบวำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงนิคำ่ทดแทนและกำรพจิำรณำบ ำเหน็จควำมชอบในกำ
รปรำบปรำมผูก้อ่กำรรำ้ยคอมมวินิสต์หรือเงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนัจำกทำงรำชกำรหรื
อจำกหน่วยงำนอืน่ทีอ่งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ส ั่งใหไ้ปปฏบิตังิำนเงนิดงักลำ่วใหเ้ลือกร ั
บไดเ้พียงอยำ่งใดอยำ่งหน่ึงแลว้แตจ่ะเลือก 
 
3. องค์กำรบรหิำรสว่นจงัหวดั/เทศบำล/องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบล 
/เมืองพทัยำจะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 
วนันบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 
แหง่พ.ร.บ.กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 
 
4. 
กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่
ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝ่ำยแล
ะรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข
/เพิม่เตมิหำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำข
อจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
 
5. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอและยงัไมน่บัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผูย้ืน่
ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝ่ำยนัน้เ
รียบรอ้ยแลว้ 
 
6. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้วำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชน 
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13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้ต

อนกำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ทำยำทยืน่เรือ่งขอรบั
บ ำเหน็จพเิศษพรอ้มเ
อกสำรทีเ่กีย่วขอ้งตอ่
หน่วยงำนตน้สงักดั 
ทีลู่กจำ้งประจ ำหรือลู
กจำ้งช ั่วครำวสงักดัแ
ละเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิช
อบ 
ตรวจสอบควำมถูกต้
องครบถว้นของเอกส
ำรและเสนอตำมล ำด ั
บ 
 

3 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนต้
นสงักดัทีร่บัผิ
ดชอบ) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บของงำนกำรเจำ้หน้
ำที ่
ส ำนกัปลดัเทศบำลตร
วจสอบควำมถูกตอ้งเ
บื้องตน้ 
ของเอกสำรเกีย่วกบัง
ำนบุคคลพรอ้มรวบร
วมหลกัฐำน 
และเอกสำรทีเ่กีย่วข้
อง สง่กองคลงั 
ตรวจสอบควำมถูกต้
อง  
เกีย่วกบักำรขอรบับ ำ
เหน็จพเิศษของทำยำ
ท 
(กรณีลูกจำ้งประจ ำห
รือลูกจำ้งช ั่วครำวขอ

6 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนร ั
บผดิชอบคอืง
ำนกำรเจำ้หน้
ำทีแ่ละกองค
ลงั) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้ต

อนกำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

งองค์กรปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ถงึแกก่รรมอ ั
นเน่ืองจำกกำรปฏบิตัิ
งำนในหน้ำที)่ 
พรอ้มเสนอผูบ้งัคบั 
บญัชำพจิำรณำตำม
ล ำดบั 
 
 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยกองค์กรปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่หรือผูท้ี ่
รบัมอบหมำยอ ำนำจ
พจิำรณำส ั่งจำ่ยเงนิ
บ ำเหน็จพเิศษและให้
กองคลงัเทศฐำลเมือง
ปรำจีนบุรีแจง้และเบิ
กจำ่ยเงนิดงักลำ่วให้
แกท่ำยำทตอ่ไป 
 
 

6 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนร ั
บผดิชอบคอืง
ำนกำรเจำ้หน้
ำทีแ่ละกองค
ลงั) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอนและระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก
สำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอร ั
บบ ำเหน็จพเิ
ศษลูกจำ้ง 

หน่วยงำนตน้
สงักดั 

1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
พเิศษลูกจำ้งที่
หน่วยงำนตน้ส ั
งกดั) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก
สำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

2) 

หนงัสือรบัร
องกำรใชเ้งิ
นคนืแกห่น่ว
ยกำรบรหิำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถิน่ 

หน่วยงำนตน้
สงักดั 

1 0 ฉบบั (ขอรบัหนงัสือ
รบัรองกำรใชเ้
งนิคืนแกเ่ทศบ
ำลเมืองปรำจีน
บุรี ทีห่น่วย 
งำนตน้สงักดั) 

3) 
ใบมรณบตัร หน่วยงำนตน้

สงักดั 
0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1 

ส ำเนำบตัรป
ระวตั ิ
ลูกจำ้งประ
จ ำ 

งำนกำรเจำ้ห
น้ำที ่
ส ำนกัปลดัเท
ศบำล 

- 1 ชุด  

2 
ส ำเนำค ำส ั่งเ
ทศบำลเมือง
ปรำจีนบุรี 

งำนกำรเจำ้ห
น้ำที ่
ส ำนกัปลดัเท
ศบำล 

- 1 ฉบบั  

 

ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนและส ำ
เนำทะเบียน
บำ้นของทำย
ำท 

หน่วยงำนตน้
สงักดั 

- 1 ชุด  

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียน: www.prachincity.go.th 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
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1) 1. แบบค ำขอรบับ ำเหน็จพเิศษ     2. 
ตวัอยำ่งหนงัสือรบัรองกำรใชเ้งนิคนืแกห่น่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่นทอ้งถิน่
  (ตำมรูปแบบทีอ่งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่แตล่ะแหง่ก ำหนด) 
- 
 

19. หมำยเหต ุ

วนัทีพ่มิพ์  
สถำนะ  
จดัท ำโดย  
อนุมตัโิดย  
เผยแพรโ่ดย  
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน: กำรขอรบับ ำเหน็จปกตขิองทำยำท 
(กรณีลกูจำ้งประจ ำขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรม) 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ:ส านักปลดัเทศบาล 
เทศบาลเมอืงปราจนีบรุ ี
 
1. ชือ่กระบวนงำน:การขอรับบ าเหน็จปกตขิองทายาท 

(กรณีลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรม) 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลดัเทศบาล 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราช

การสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 15 วนั 

9. ขอ้มลูสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน [ส าเนาคูม่อืประชาชน] 

การขอรับบ าเหน็จปกตขิองทายาท 
(กรณีลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรม) 26/05/2558 
14:59  

11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร- เทศบาลเมอืงปราจนีบรุ ี  

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหต ุ– 
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12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ 
และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. 
สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับ าเหน็จปกตกิรณีของลกูจา้งประจ าทีไ่ดท้ างานเป็นลกูจา้
งประจ าไมน่อ้ยกวา่ 1 
ปีบรบิรูณ์ถงึแกค่วามตายถา้ความตายนัน้มไิดเ้กดิขึน้เนือ่งจากความประพฤตชิัว่อ
ยา่งรา้ยแรงของตนเองใหจ้า่ยเงนิบ าเหน็จปกตใิหแ้กท่ายาทผูม้สีทิธไิดร้ับมรดกต
ามประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิยต์ามขอ้ 7 และขอ้ 8 
ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชก
ารสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
 
2. 
องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมอืงพทัยาจะแจ ้
งผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 
วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 
แหง่พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชก
ารพ.ศ.2558 
 
3. 
กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นแล
ะไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้ับค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึ
กสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค า
ขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในร
ะยะเวลาทีก่ าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิาร
ณา 
 
4. 
พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาค าขอและยงัไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่
าผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึส
องฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
5. 
ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอตรวจสอบค า
ขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชา
ชน 
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13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภทข ัน้ต

อน 
รำยละเอยีดของข ั้
นตอนกำรบรกิำร 

ระยะเว
ลำใหบ้ริ
กำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำน
ทีร่บัผดิช

อบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเ
อกสาร 
 

ทายาทยืน่เรือ่งขอรั
บบ าเหน็จ 
ปกตพิรอ้มเอกสารต่
อหน่วย 
งานตน้สงักดัทีล่กูจา้
งประจ าสงักดัและเจ ้
าหนา้ทีต่รวจสอบคว
ามถกูตอ้งของเอกส
ารเสนอตามล าดบั 
 

3 วนั เทศบาลเมื
องปราจนีบุ
ร ี

(หน่วยงานต ้
นสงักดัทีร่ับ
ผดิชอบ) 

2) 

การพจิารณา 
 

เจา้หนา้ทีผู่ร้ับผดิชอ
บของงานการเจา้หน ้
าที ่
ส านักปลดัเทศบาล 
ตรวจสอบความถกูต ้
องเบือ้งตน้ 
ของเอกสารเกีย่วกบั
งานบคุลพรอ้มรวบร
วมหลกัฐาน 
และเอกสารทีเ่กีย่วข ้
องสง่กองคลงั 
พรอ้มตรวจสอบควา
มถกูตอ้งเอกสารทีเ่กี่
ยวกบั 
การขอรับบ าเหน็จป
กตขิองทายาท 
(กรณีลกูจา้งประจ าข
ององคก์รปกครองส่

วนทอ้งถิน่ถงึแกก่รร
ม)และรวบรวมเอกส
ารหลกัฐาน 
เสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัพจิารณาต่

6 วนั เทศบาลเมื
องปราจนีบุ
ร ี

(หน่วยงานรั
บผดิชอบคอื
งานการเจา้ห
นา้ทีแ่ละกอง
คลงั) 
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ที ่
ประเภทข ัน้ต

อน 
รำยละเอยีดของข ั้
นตอนกำรบรกิำร 

ระยะเว
ลำใหบ้ริ
กำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำน
ทีร่บัผดิช

อบ  

หมำยเหต ุ

อไป 
 

3) 

การพจิารณา 
 

นายกองคก์รปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่หรอืผูร้ั
บมอบหมาย 
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิ
บ าเหน็จปกตโิดยกอ
งคลงัเทศบาลเมอืง
ปราจนีบรุแีจง้และเบิ
กจา่ยเงนิดงักลา่วให ้
แกท่ายาทตอ่ไป 
 
 

6 วนั เทศบาลเมื
องปราจนีบุ
ร ี

หน่วยงานรับ
ผดิชอบคอื 
กองคลงั) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 15 วนั 
 
 
 
 

14. งำนบรกิำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน 
และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  

ผา่นการด าเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยนืย ั
นตวัตน 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค าขอรั
บบ าเหน็จป
กตลิกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จ
ปกตลิกูจา้งที่
หน่วยงานตน้
สงักดั) 

2) 
หนังสอืรับร
องการใชเ้งิ

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบห
นังสอืรับรองก
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ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยนืย ั
นตวัตน 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

นคนืแกห่น่
วยการบรหิ
ารราชการส่

วนทอ้งถิน่ 

ารใชเ้งนิคนืแ
กเ่ทศบาลเมอื
งปราจนีบรุทีี่
หน่วย 
งานตน้สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยืน่เ
พิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

1 
ส าเนาบตัร
ประวตัลิกูจ ้
างประจ า 

- 
งานการเจา้
หนา้ที ่
ส านักปลดัเ
ทศบาล 

- 1 ฉบบั  

2 

ส าเนาค าสั่
งเทศบาลเ
มอืงปราจนี
บรุ ี

งานการเจา้
หนา้ที ่
ส านักปลดัเ
ทศบาล 

- 1 ฉบบั  

3 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัป
ระชาชนแล
ะส าเนาทะเ
บยีนบา้นข
องทายาท 

หน่วยงานต ้
นสงักดั 

- 1 ชดุ  

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

 
16. คำ่ธรรมเนยีม 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 
17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน: www.prachincity.go.th 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก  
1) - แบบค าขอรับบ าเหน็จปกต ิ     -

ตวัอยา่งหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิ่
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น (ตามรปูแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แตล่ะแหง่ก าหนด) 
- 
 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัทีพ่มิพ ์  

สถำนะ  

จดัท ำโดย  

อนุมตัโิดย  

เผยแพรโ่ดย  
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: 
กำรขอรบับ ำเหน็จปกตหิรือบ ำเหน็จรำยเดอืนของลูกจำ้งประจ ำขององค์กรปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:ส ำนกัปลดัเทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรบับ ำเหน็จปกตหิรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจำ้งประจ ำของอ

งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส ำนกัปลดัเทศบำลเมืองปรำจีนบุรี 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหลำยหน่วยงำน  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรส่

วนทอ้งถิน่ ) พ.ศ. 2542 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 15 วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรขอรบับ ำเหน็จปกตหิรือบ ำเหน็จรำยเดอืนของลูกจำ้งประจ ำขององคก์รปกครองส่
วนทอ้งถิน่ 26/05/2558 14:38  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร- เทศบำลเมืองปรำจีนบุรี  

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ – 
 
 
 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ ำเหน็จปกตขิองลูกจำ้งประจ ำเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่ำ่ยใหแ้กลู่กจ้
ำงประจ ำทีอ่อกจำกงำนโดยตอ้งมีระยะเวลำท ำงำนไมน้่อยกวำ่ 1 
ปีบรบิูรณ์เมือ่พน้หรือออกจำกงำนดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถงึ (16) 
และกรณีท ำงำนเป็นลูกจำ้งประจ ำไมน้่อยกวำ่ 5 
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ปีบรบิูรณ์และลำออกจำกงำนดว้ยเหตุในขอ้ 6 (1) และ (2) 
ของระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่น
ทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
 
2. กรณีบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจำ้งประจ ำผูม้สีทิธริบับ ำเหน็จปกตโิดยมีเวลำท ำงำนต ัง้แต ่
25 
ปีบรบูิรณ์ขึน้ไปจะขอรบับ ำเหน็จรำยเดือนแทนบ ำเหน็จปกตไิดโ้ดยจำ่ยเป็นรำยเดือนเริ่
มต ัง้แตว่นัทีลู่กจำ้งประจ ำออกจำกงำนจนถงึแกค่วำมตำย 
 
3.องค์กำรบรหิำรสว่นจงัหวดั/เทศบำล/องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบล/เมืองพทัยำจะแจง้ผลก
ำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 
แหง่พระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ
.2558 
 
4. 
กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่
ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝ่ำยแล
ะรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข
/เพิม่เตมิหำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำข
อจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
 
5. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอและยงัไมน่บัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผูย้ืน่
ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝ่ำยนัน้เ
รียบรอ้ยแลว้ 
 
6. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้วำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชน 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ลูกจำ้งประจ ำผูม้ีสทิ
ธยิืน่เรือ่งขอรบับ ำเห
น็จปกตหิรือบ ำเหน็จ
รำยเดือนพรอ้มเอก
สำรตอ่หน่วยงำนตน้
สงักดัและเจำ้หน้ำที่
ตรวจสอบควำมครบ

3 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนต้
นสงักดัทีร่บัผิ
ดชอบ) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ถว้นของเอกสำรเสน
อตำมล ำดบั 
 

2) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บของงำนกำรเจำ้หน้
ำที ่
ส ำนกัปลดัเทศบำลต
รวจสอบควำมถูกตอ้
งเบ้ืองตน้ 
ของเอกสำรเกีย่วกบั
งำนบุคลพรอ้มรวบร
วมหลกัฐำน 
และเอกสำรทีเ่กีย่วข้
องสง่กองคลงั 
ตรวจสอบควำมถกูต้
องเกีย่วกบักำรขอร ั
บบ ำเหน็จปกตแิละ
บ ำเหน็จรำยเดือน 
เพือ่เสนอผูบ้งัคบับ ั
ญชำพจิำรณำตอ่ไป 

6 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนรบั
ผดิชอบคือส ำ
นกัปลดัเทศบ
ำล 
และกองคลงั) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยกเทศมนตรีเมือ
งปรำจีนบุรีหรือผูร้บั
มอบหมำย 
พจิำรณำส ั่งจำ่ยเงนิ
บ ำเหน็จปกตหิรือบ ำ
เหน็จรำยเดือน  
โดยใหก้องคลงัเทศ
บำลเมืองปรำจีนบุรีเ
บกิจำ่ยเงนิดงักลำ่วแ
ละแจง้ใหลู้กจำ้งประ
จ ำตอ่ไป 
 

6 วนั เทศบำลเมือ
งปรำจีนบุรี 

(หน่วยงำนรบั
ผดิชอบคือ 
กองคลงั) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอนและระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอกสำ
รยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จปกตหิ
รือบ ำเหน็จรำ
ยเดือนลูกจำ้ง
ประจ ำ 

หน่วยงำนตน้
สงักดั 

1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จป
กตหิรือบ ำเหน็จ
รำยเดือนลูกจำ้
งทีห่น่วยงำนต้
นสงักดั) 

2) 

ใบรบัรองสมุด
ประวตัแิละเว
ลำทวีคูณระห
วำ่งประจ ำปฏิ
บตัหิน้ำทีใ่นเข
ตพืน้ทีป่ระกำ
ศกฎอยักำรศกึ 

- 
งำนกำรเจำ้ห
น้ำที ่
ส ำนกัปลดัเท
ศบำล 

1 0 ชุด  

3) 

หนงัสือรบัรอง
วนัลำ 
ในระหวำ่งปร
ะกำศกฎ 
อยักำรศกึ 

- 
งำนกำรเจำ้ห
น้ำที ่
ส ำนกัปลดัเท
ศบำล 

1 0 ฉบบั  

4) 

แบบค ำนวณก
ำรตรวจสอบ
บ ำเหน็จปกตหิ
รือบ ำเหน็จรำ
ยเดือน 

- 
งำนกำรเจำ้ห
น้ำที ่
ส ำนกัปลดัเท
ศบำล 

1 0 ฉบบั  

5) 

ส ำเนำค ำส ั่งให้
ออกจำกรำชก
ำรเพือ่รบับ ำเ
หน็จปกตหิรือ
บ ำเหน็จรำยเดื
อนลูกจำ้งประ
จ ำ 

- 
งำนกำรเจำ้ห
น้ำที ่
ส ำนกัปลดัเท
ศบำล 

1 0 ฉบบั 

 

 
 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอกส
ำรยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก
สำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนั
บเอกสำ

ร  
หมำยเหต ุ

1) ส ำเนำบตัรปร - - 1 ชุด  
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ที ่
รำยกำรเอกส
ำรยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก
สำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนั
บเอกสำ

ร  
หมำยเหต ุ

ะวตัลูิกจำ้งปร
ะจ ำ 

งำนกำรเจำ้ห
น้ำที ่
ส ำนกัปลดัเท
ศบำล 

2) ส ำเนำค ำส ั่ง 

- 
งำนกำรเจำ้ห
น้ำที ่
ส ำนกัปลดัเท
ศบำล 

- 1 ฉบบั  

 
16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน: www.prachincity.go.th 
  
  
 
 

 
 

 


