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คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
****************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก ่
(1) กรณีเกิดในบ้านบิดาหรือมารดาหรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิดหรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย จากบดิามารดา 

หรือเจ้าบ้าน 
(2) กรณีเกิดนอกบ้านบิดาหรือมารดาหรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายจากบิดาหรือมารดา 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแตว่ันที่เด็กเกิด 
3. เงื่อนไข 

(1) การพจิารณาการไดส้ัญชาติของบุตร กรณทีี่มารดาเป็นคนต่างด้าวและบิดาเป็นคนไทย  
ต้องดำเนินการสอบสวนพยานบุคคลเพื่อใหไ้ด้ข้อเท็จจริงว่าบดิาเป็นบุคคลสัญชาตไิทยใช้เวลา 1 วนั 

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสยัว่าการแจ้งเปน็ไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดย อำพรางหรือ 
โดยมรีายการข้อความผิดจากความเปน็จริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

(3) กรณีที่มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏบิัตขิ้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญต้องดำเนนิการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนนิการให้แลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วนัทีร่ับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวดัเพื่อส่งใหส้ำนักทะเบยีนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนกัทะเบียนท้องถิ่น (ที่เกิด) เทศบาล           
ตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี จังหวดั
นครราชสีมาโทร. 044-991447 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 20 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ 
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ 
พิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวของผู้แจ้งและบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา 
มารดา (ถา้ม)ี 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนาทะเบียนประวัติของบดิามารดา  
(ถ้าม)ี 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจา้บา้น 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ที่จะขอเพิ่มช่ือเด็กที่เกิด) 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
หนังสือรับรองการเกิดตามแบบท.ร. 1/1 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิดเปน็กรณีเด็กที่เกิดใน
สถาน พยาบาล) 

- 

5) 
 

ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบท.ร. 1 ตอนหน้า 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีแจ้งเกิดกบักำนันผู้ใหญ่บ้านและเด็กเกิดในบา้น) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบหมาย (ถ้าม)ี 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีมอบใหบุ้คคลอื่นเป็นผู้แจ้ง) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธาน ีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 
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ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:00 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัแจ้งการเกิดเกินกำหนด 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
******************************************************************************************************* 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจ้งตั้งแต่พน้กำหนด 15 วนันับแต่วนัที่เกิด 
2. ผู้แจ้งไดแ้ก่ 

(1) บิดามารดาหรือผู้ปกครองกรณีบคุคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลนุิติภาวะ 
(2) ผู้ทีย่ังไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจง้การเกิดด้วยตนเอง 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนกัทะเบียนท้องถิ่น (ที่เด็กเกิด) 
 เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี 
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 90 วัน 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ 
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
รวมรวมพยานหลักฐานเสนอให้นายอำเภอแห่งท้องที่พจิารณา
อนุมัต/ิไม่อนุมตัิและแจ้งผลการพิจารณาใหน้ายทะเบียน 
ทราบ 
(หมายเหต:ุ -) 
 

89 วัน สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วัน สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือใบสำคัญประจำตัวคนตา่งด้าวของบิดา
มารดาหรือผู้ปกครองของเด็ก 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้าม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจา้บา้นท.ร.14 ที่มีชื่อบิดามารดาหรือ 
ผู้ปกครอง 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้าม)ี 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
 สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

4) 
 

รูปถา่ยของเด็ก 2 นิ้วจำนวน 2 รูป 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองการเกิดตามแบบท.ร.1/1 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีที่เด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
หนังสือมอบหมาย 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีที่มอบหมายให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธาน ีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหตุ - 

 
ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
 ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑแ์ละวธิีการพิสจูนส์ถานะการเกิด 
และสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรร่่อน หรือเด็กทีไ่ม่ปรากฏบุพการ ีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 90.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:43 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัแจ้งการเกิดเกินกำหนดกรณที้องที่อื่น 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
***************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจ้งตั้งแต่พน้กำหนด 15 วนันบัแตว่ันที่เด็กเกิด 
2. ผู้แจ้งไดแ้ก่ 

(1) บิดา มารดาหรือผู้ปกครองกรณีบุคคลทีจ่ะแจ้งการเกิดยงัไม่บรรลนุิติภาวะ 
(2) ผู้ทีย่ังไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจง้การเกิดด้วยตนเอง 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิน่ เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 
399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสมีา  
โทร.044-991447 / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ทีบ่ิดามารดาหรือผู้ปกครองที่ชอบดว้ยกฎหมายมีช่ืออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 90 วนั 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ ประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
การสอบสวนพยานหลักฐานพยานบุคคลและรวบรวม หลักฐาน
พร้อมความเห็นให้นายอำเภอแห่งท้องที่พจิารณา อนุมตั/ิไม่
อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียน ทราบ 
(หมายเหต:ุ -) 

89 วัน สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้งการเกิดและแจ้งผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วัน สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือใบสำคัญประจำตัวคนตา่งด้าวของ 
บิดามารดาหรือผู้ปกครองของเด็ก 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้าม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจา้บา้น (ท.ร.14) ที่มีชื่อบดิามารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้าม)ี 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

4) 
 

รูปถา่ยของเด็ก 2 นิ้วจำนวน 2 รูป 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ – 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองการเกิดท.ร.1/1 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไม่มหีนังสือรบัรองการเกิดท.ร.1/1 ) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 

(หมายเหต:ุ -) 
2) กรมการปกครอง สำนักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 

(หมายเหต:ุ (สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธาน ี                
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th)) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447  
หรือเวบ็ไซด์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

หมายเหต-ุ 
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ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนดกรณที้องทีอ่ื่น 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑแ์ละวธิีการพิสจูนส์ถานะ การเกิด
และสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเรร่่อน หรือเด็กทีไ่ม่ปรากฏบุพการ ีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 90.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:47 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งไดแ้ก่ 
(1) เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน ใหผู้้พบศพเปน็ 

ผู้แจ้ง 
(2) บุคคลทีไ่ปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพกรณีตายนอกบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ช่ัวโมงนบัตั้งแต่เวลาตายหรอืเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณมีีเหตุอนัควรสงสัยว่าการแจ้งเปน็ไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือ โดยอำพราง หรือ 
โดยมรีายการข้อความผิดจากความเปน็จริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบ ข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วนั 

(2) กรณทีี่มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏบิัตขิ้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ เอกสาร 
สำคัญต้องดำเนนิการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนนิการให้แลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวดัเพื่อส่งใหส้ำนักทะเบยีนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิน่ เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 
399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสมีา 
 โทร.044-991447 / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ทีต่าย)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 20 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ 
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ 
พิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ตายถ้าม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือรับรองการตายตามแบบท.ร.4/1 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีตายในสถานพยาบาล) 
 
 

สำนักบรหิารการทะเบียน 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
ใบรับแจ้งการตายท.ร.4 ตอนหน้า 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีแจ้งต่อกำนันผู้ใหญ่บ้าน) 

- 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจา้บา้นท.ร.14 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ทีผู่้ตายมีช่ืออยู่ถ้ามี) 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธาน ีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 

 
ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบา้น 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:05 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัแจ้งการตายเกินกำหนด 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
**************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บคุคลที่ไปกบัผู้ตายขณะตายผู้พบศพหรือผู้ซึ่ง ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้งภายหลัง 24 ช่ัวโมงนบัตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 
(1) กรณมีีเหตุอนัควรสงสัยว่าการแจ้งเปน็ไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรือโดยอำพราง หรือ 

โดยมรีายการข้อความผิดจากความเปน็จริง ใหน้ายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบ ข้อเท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพจิารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วนั 

(2) กรณทีี่มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏบิัตขิ้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ เอกสาร 
สำคัญต้องดำเนนิการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนนิการให้แลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวดัเพื่อส่งใหส้ำนักทะเบยีนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิน่ เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 
399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสมีา 
 โทร.044-991447 / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ทีต่ายหรือที่ศพอยูห่รือมีการจัดการศพโดยการเกบ็
ฝังเผาหรือทำลาย)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วนั 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักบรหิาร  
การทะเบียน 

 

2) การพิจารณา 
การตรวจสอบหลักฐานสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม 
และรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วัน สำนักบรหิาร  
การทะเบียน 

 

3) การพิจารณา 
นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

10 วัน สำนักบรหิาร  
การทะเบียน 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

สำนักบรหิารการทะเบียน 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ตายถ้าม)ี 
 
 
 

สำนักบรหิารการทะเบียน 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจา้บา้นท.ร.14 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ทีผู่้ตายมีช่ืออยู่) 

สำนักบรหิารการทะเบียน 

4) 
 

หนังสือรับรองการตายตามแบบท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีที่คนตายเข้ารบัการรักษาก่อนตาย) 

สำนักบรหิารการทะเบียน 

5) 
 

ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ทีส่ามารถบ่งบอกตัวบคุคลของผู้ตาย) 

สำนักบรหิารการทะเบียน 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 /  

สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ 1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

3) กรมการปกครอง สำนักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
(หมายเหต:ุ -) 

4) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447  
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 

 
ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการตายเกินกำหนด 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง  
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 13:37 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัแจ้งการตายเกินกำหนดกรณสีำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
********************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก ่เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่ง ได้รบัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายหลัง 24 ช่ัวโมงนับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสยัว่าการแจ้งเปน็ไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมรีายการข้อความผิดจากความเปน็จริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60วัน 

(2) กรณีที่มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏบิัตขิ้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญต้องดำเนนิการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนนิการให้แลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วนัทีร่ับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวดัเพื่อส่งใหส้ำนักทะเบยีนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือ สำนักทะเบียนท้องถิน่ เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 
399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสมีา 
 โทร.044-991447  / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ทีต่ายหรือที่ศพอยูห่รือมีการจัดการศพโดยการเกบ็
ฝัง เผาหรือทำลาย)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์ 
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วนั 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ 
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
การตรวจสอบหลักฐานพยานบคุคลและพยานแวดล้อมและ
รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วัน สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ 
พิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

10 วัน สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ตายถ้าม)ี 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
หนังสือรับรองการตายท.ร.4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูต้ายเข้ารบัการรักษาก่อนตาย) 

- 

4) 
 

ผลการตรวจสารพันธกุรรม (DNA) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ทีส่ามารถบ่งบอกตัวบคุคลของผู้ตาย) 

- 

5) 
 

พยานหลกัฐานอื่น เช่น รูปถ่ายงานศพของผู้ตาย 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้าม)ี 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 

(หมายเหต:ุ -) 
2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธาน ีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 
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ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการตายเกินกำหนดกรณสีำนักทะเบียนอืน่ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 13:38 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัแจ้งการตายกรณสีงสยัว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
*************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งไดแ้ก่ 
(1) เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้าน ใหผู้้พบศพเปน็ 

ผู้แจ้ง 
(2) บุคคลทีไ่ปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพกรณีตายนอกบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 24 ช่ัวโมงนบัตั้งแต่เวลาตายหรอืเวลาพบศพ 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณมีีเหตุอนัควรสงสัยว่าการแจ้งเปน็ไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบ หรือ โดยอำพราง หรือ 
โดยมรีายการข้อความผิดจากความเปน็จริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบ ข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อม และพจิารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วนั 

(2) กรณทีี่มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏบิัตขิ้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ                   
เอกสารสำคัญต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบยีนกลางให้ดำเนนิการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งใหส้ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่ันที่รบัเรือ่ง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบยีนจังหวัดเพื่อส่งให ้
สำนักทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิน่ เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 
399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสมีา 
 โทร.044-991447/ ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ( แห่งท้องที่ทีต่าย)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 37 วนั 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
จ้าหน้าที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน้นายทะเบยีนออกใบรบัแจ้งการตายเป็น 
หลักฐานให้แกผู้้แจ้ง 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณาโดยหน่วยงานอ่ืน 
สอบถามความเห็นพนักงานผู้ทีม่ีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วย 
โรคติดต่อหรือพนักงานฝ่ายปกครองหรือตำรวจ 
(หมายเหต:ุ -) 

30 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เมื่อได้รับการแจ้งจากพนักงานที่เก่ียวข้องแล้วนายทะเบียน 
พิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

7 วัน สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ทีผู่้ตายมีช่ืออยู่) 
 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
 สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องกับผูต้าย 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้าม)ี 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธาน ีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต ์www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
หมายเหตุ- 

 
ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการตายกรณสีงสยัว่าตายดว้ยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานที่เช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง  
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 13:32 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
************************************************************************************************* 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งไดแ้ก่เจ้าบ้านหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน๑๕วันนับแต่วนัทีย่้ายเข้า 

 3. เงื่อนไข 
(1) กรณมีีเหตุอนัควรสงสัยว่าการแจ้งเปน็ไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบ  หรือ โดยอำพราง หรือ 

โดยมรีายการข้อความผิดจากความเปน็จริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบ ข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วนั 

(2) กรณทีี่มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏบิัตขิ้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ เอกสาร 
สำคัญต้องดำเนนิการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนนิการให้แลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวดัเพื่อส่งใหส้ำนักทะเบยีนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือ สำนักทะเบียนท้องถิน่ เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 
399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสมีา 
 โทร.044-991447 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ทีบ่้านหลังที่ย้ายเข้าตั้งอยู่)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ 
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 20 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ 
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ 
พิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
  
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เจ้าบ้านทีป่ระสงคจ์ะย้ายเข้า) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ยา้ยที่อยู่ถ้าม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจา้บา้นท.ร.14 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ที่ประสงคจ์ะย้ายเข้า) 
 
 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
ใบรับแจ้งการยา้ยที่อยู ่
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ที่ได้รับมาจากการย้ายออกซึ่งเจ้าบ้านไดล้งช่ือยินยอมให ้
ย้ายเข้า) 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ค่าธรรมเนียม  
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธาน ีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 

 
ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา :- 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 13:40 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



35 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
****************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้แจ้ง ได้แก ่เจ้าบ้านหรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือ สำนักทะเบียนท้องถิน่ เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 
399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสมีา 
 โทร.044-991447 / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งยา้ยออก)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 20 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ 
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ 
พิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายพร้อมดว้ยหนังสือมอบหมายกรณีได้รับ
มอบหมายให้แจ้งแทน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ยา้ยที่อยู่ถ้าม)ี 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ทีผู่้ย้ายมีช่ือครั้งสุดท้ายก่อนการย้ายออก) 

สำนักบรหิารการทะเบียน 

5) 
 

ใบรับแจ้งการยา้ยที่อยู ่
ฉบับจริง1ฉบับ 
สำเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(ทีไ่ด้รบัมาจากใบแจง้การย้ายออก) 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกาจ.ปทุมธาน ีโทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447  
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลดัสำนักนายกรฐัมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 13:39 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
************************************************************************************************* 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แกผู่้ย้ายที่อยูห่รือผูท้ี่ได้รบัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแต่เวลาทีย่้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสยัว่าการแจ้งเปน็ไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมรีายการข้อความผิดจากความเปน็จริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏบิัตขิ้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ เอกสาร 
สำคัญต้องดำเนนิการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนนิการให้แลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วนัทีร่ับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวดัเพื่อส่งใหส้ำนักทะเบยีนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือ สำนักทะเบียนท้องถิน่เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 
399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสมีา             
โทร.044-991447 / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ทีบ่้านหลังที่จะยา้ยเข้าตั้งอยู่ในเขตพืน้ที่เปน็สำนกัทะเบียน
ปลายทาง)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 20 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ 
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ 
พิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร. 6 
ฉบับจริง   1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  
 สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

3) 
 

สำเนาทะเบีนบา้นฉบบัเจา้บ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (บ้านทีป่ระสงคจ์ะย้ายเข้า) 
 
 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
 สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมคำยินยอมเปน็หนังสือกรณไีม่ไดม้าแสดงตนต่อ 
นายทะเบยีน) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอโทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธาน ีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 

 
ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 13:41 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



43 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัแจ้งการย้ายออก 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
***************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก ่เจ้าบ้านหรือผูท้ี่ได้รบัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๕ วนันับแต่วนัทีย่้ายออก 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสยัว่าการแจ้งเปน็ไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดย 
อำพราง หรือโดยมรีายการข้อความผิดจากความเป็นจริงใหน้ายทะเบียนดำเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสรจ็ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏบิัตขิ้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ 
เอกสารสำคัญต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบยีนกลางให้ดำเนนิการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งนี้การหารือ
ต้องส่งใหส้ำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วนันับแต่วนัที่รบัเรือ่ง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให ้
สำนักทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิน่เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 
399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสมีา            
โทร.044-991447/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (ทีผู่้ย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้าน)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 20 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ 
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ 
พิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้งในฐานะเจ้าบา้น) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไดร้ับมอบหมายต้องมีบตัรประจำตวัประชาชนผู้มอบ
และหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ยา้ฃายที่อยู่ถา้ม)ี 
 

กรมการปกครอง 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ที่จะย้ายออก) 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

5) 
 

ใบรับแจ้งการยา้ยที่อยู่ ท.ร.6 ตอนหน้า 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีแจ้งยา้ยกับกำนันผู้ใหญ่บา้น) 

สำนักบรหิารการทะเบียน 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธาน ีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 

 
ชื่อกระบวนงาน : การรับแจ้งการย้ายออก 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:09 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : ทะเบยีนรบัรองบตุร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
*************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- บิดายืน่คำร้องพร้อมเด็กและมารดาเด็กให้ความยินยอม 
- กรณีเด็ก/มารดาเด็กไม่ให้ความยินยอม/คัดค้าน/ไม่อาจใหค้วามยนิยอมได้ต้องมีคำพิพากษาของศาลพร้อม

หนังสือรับรองคดีถึงทีสุ่ด 
- ยืน่คำร้องที่สำนักทะเบียนอำเภอสำนักทะเบียนเขตแห่งใดกไ็ด้โดยมิต้องคำนึงถึงภูมิลำเนา 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนเขตในพืน้ที่ กทม.  สำนักทะเบียนอำเภอ สำนกัทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี 
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 3 ช่ัวโมง 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคำขอตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
2) การพิจารณา 

นายทะเบยีนพจิารณาอนมุัติแจ้งผู้ยืน่คำขอทราบ 
(หมายเหต:ุ -) 

2.5 ช่ัวโมง สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักบรหิารการทะเบียน 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
 สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

3) 
 

คำพิพากษา/คำสั่งศาลหนังสอืรับรองคดีถึงที่สุดหนังสือใหค้วาม 
ยินยอม (ถ้าม)ี 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมเขตในพืน้ที่กทม. 
(หมายเหต:ุ (โทร 1555)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวดั 
(หมายเหต:ุ (โทร 1567)) 

3) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง 
(หมายเหต:ุ (โทร 1548)) 

4) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน : ทะเบียนรับรองบุตร 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. จดทะเบียนครอบครวั พ.ศ. 2478 
2) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์บรรพ 5 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 13:43 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



51 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การเปลีย่นช่ือตวัตั้งและเปลีย่นช่ือรอง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
***************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ไม่พ้องหรือมุ่งหมายใหค้ล้ายกับพระปรมาภิไธยพระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม 
2. ไม่มีคำหรือความหมายหยาบคาย 
3. ผู้ที่ได้รบัหรือเคยได้รบัพระราชทานบรรดาศักดิ์แตไ่ด้ออกจากบรรดาศักดิน์ัน้โดยมิได้ถูกถอดถอน 

สามารถใช้ราชทนินามตามบรรดาศักดิน์ั้นเป็นช่ือตวัหรือช่ือรองก็ได้ 
4. ช่ือรองที่จะขอตั้งต้องไม่พ้องกับชื่อสกุลของบุคคลอืน่ยกเวน้การใช้ช่ือสกุลของคูส่มรสเปน็ช่ือรอง 

แต่ต้องไดร้ับความยนิยอมจากคู่สมรสที่ใช้ช่ือสกุลนัน้อยู ่
5. กรณีบุตรที่ชอบดว้ยกฎหมายมีสทิธิใช้ช่ือสกุลเดมิของมารดาหรือบิดาเปน็ช่ือรองได้ 
6. ต้องไม่มีเจตนาทุจรติ 
7. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตพร้อมแจ้งเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการได้แจ้งสทิธิอุทธรณ์ภายใน 30 วัน 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักงานเขตในพืน้ที่กทม. /ทีว่่าการอำเภอทุกอำเภอ/ สำนกัทะเบียน
ท้องถิ่น เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ 
 อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสีมา โทร.044-991447  / 
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 50 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคำขอตรวจสอบเอกสารหลกัหฐาน 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
2) การพิจารณา 

นายทะเบยีนพจิารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ 
พิจารณาใหผู้้ขอทราบ 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักบรหิารการทะเบียน 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
 สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

3) 
 

เอกสารอื่น (ถ้าม)ี เช่น สูติบตัร ทะเบียนชื่อตัว ชื่อรอง ทะเบียนรับ
บุตรบุญธรรม ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า ซึ่งระบุอำนาจการ
ปกครองของบุตร   
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
 สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
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ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 50 บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมเขตในพืน้ที่กทม. 
(หมายเหต:ุ (โทร 1555)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวดั 
(หมายเหต:ุ (โทร 1567)) 

3) สำนักบรหิารการทะเบียนกรมการปกครอง 
(หมายเหต:ุ (โทร 1548)) 

4) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซด์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

5) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน : การเปลี่ยนช่ือตัวตั้งและเปลีย่นช่ือรอง 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ช่ือบุคคล พ.ศ.2505  และฉบบัแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2548 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:36 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนตั้งช่ือสกลุหรือขอตั้งช่ือสกุลใหม ่
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
***************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ไม่พ้องหรือมุ่งหมายใหค้ล้ายกับพระปรมาภิไธยพระนามของพระราชินี 
2. ไม่พ้องหรือมุ่งหมายใหค้ล้ายกับราชทนินาม เว้นแต่ราชทนินามของตนของบพุการี หรือของ 

ผู้สบืสนัดาน 
3. ไม่ซ้ำกับช่ือสกลุที่ได้รบัพระราชทานจากพระมหากษัตรยิ์ หรือช่ือสกลุที่ได้จดทะเบียนไวแ้ล้ว หรือ 

ช่ือสกุลในฐานข้อมลูทะเบยีนช่ือบุคคลและฐานข้อมลูการทะเบียนราษฎร 
4. ไม่มีคำหรือความหมายหยาบคาย 
5. มีพยัญชนะไม่เกินสบิพยัญชนะเว้นแต่กรณีใช้ราชทินนามเป็นช่ือสกลุ 
6. ไม่ต้องห้ามตามประกาศห้ามมิให้ผูท้ี่ไมไ่ด้รบัพระราชทานนามสกลุ ณ นำช่ือสกลุ ลงวันที่15  

ธันวาคม พระพุทธศักราช 2458 
7. ไม่ต้องห้ามตามประกาศห้ามมิให้เอานามพระนครและไม่ให้เอาศัพท์ที่ใช้เป็นพระบรมนามาภิไธย  

มาใช้เป็นนามสกลุลงวันที่ 2 มนีาคมพระพุทธศักราช 2458 
8. ไม่ต้องห้ามตามประกาศเพิม่เครื่องหมายนามสกุลสำหรบัราชตระกูลลงวนัที่ 1 มกราคม 2458 
9. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตพร้อมแจ้งเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการได้แจ้งสทิธิอุทธรณ์ภายใน 30 วัน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนเขตในพืน้ที่กทม./สำนักทะเบียนอำเภอทุกอำเภอ/  
สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 
ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 50 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคำขอตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
2) การพิจารณา 

นายทะเบยีนพจิารณาอนุญาตแจ้งผลใหผู้้ขอทราบ 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักบรหิารการทะเบียน 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

3) 
 

เอกสารอื่น (ถ้าม)ี เช่น สูติบตัร ทะเบียนรบับตุรบุญธรรม ทะเบียน
สมรส ทะเบียนหยา่ ซึ่งระบุอำนาจการปกครองบตุร ทะเบยีนชื่อ
รอง ทะเบียนตั้งชื่อสกลุ ทะเบยีนร่วมใช้ชื่อสกลุ 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
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ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมสำนักงานเขตในพื้นที่กทม 
(หมายเหต:ุ (โทร 1555)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (โทร 1567)) 

3) สำนักบรหิารการทะเบียนกรมการปกครอง 
(หมายเหต:ุ (โทร 1548)) 

4) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีงหวดันครราชสมีา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซด์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลดัสำนักนายกรฐัมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนตั้งช่ือสกลุหรือขอตั้งช่ือสกุลใหม ่
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ช่ือบุคคล พ.ศ.2505  และฉบบัแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2548 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา :- 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:23 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอ 
จดทะเบียนเปน็บคุคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงพาณิชย ์
************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันับตั้งแต่วนัเริ่มประกอบกิจการ   
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผู้อ้ื่นยื่น  
จดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกจิการเปน็ผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอ 
จดทะเบียน และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพมิพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน 
เจ้าหนา้ที ่หรือดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุ 

ขั้นตอนการดำเนนิงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ 
ระบุไว้ใน คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ ์เปน็เหตุให้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าทีจ่ะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยืน่เพิ่มเติมโดยผู้ยืน่คำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด
ในบันทึก ดังกล่าวมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจจะลงนาม
บันทึก ดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผูย้ื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เปน็หลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักงานเทศบาล ตดิต่อ เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี  
จังหวัดนครราชสีมา โทรศัพท์ 044-991447 
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ที่รบัผดิชอบของ
เทศบาลหรือ อบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรอืเมือง
พัทยานัน้)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

http://www.dbd.go.th/
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาท ี
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี - 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน/เจา้หน้าที่บนัทึกข้อมลูเข้าระบบ/
จัดเตรยีมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา 
เอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน 
พาณิชย์ใหผู้้ยืน่คำขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณชิย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา   0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการค้า 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใชส้ถานทีต่ั้งสำนกังานแห่งใหญ่โดย ให้
เจ้าของรา้นหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อ 
รับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมไิด้เปน็เจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงใหเ้ห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบา้น
หรือสำเนาสัญญาเชา่โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เชา่หรือเอกสาร 
สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อม 
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมไิด้เปน็เจ้าบ้าน ) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชป้ระกอบพาณิชยกิจและสถานทีส่ำคัญ 
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถา้มี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
8) 

 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 
 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนงัสือรับรองให้เป็นผู้จำหนา่ยหรือ ให้
เช่าสินค้าดังกลา่วจากเจา้ของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า
หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการ 
ซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณปีระกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี 
แถบบนัทึกวีดิทัศน ์แผ่นวีดทิัศน ์ดวีีด ีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทลั 
เฉพาะที่เก่ียวกับการบนัเทิง) 

- 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเทจ็จริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลกัฐาน 
แสดงจำนวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึกถ้อยคำ 
เกี่ยวกับข้อเทจ็จริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน 
แสดงจำนวนเงินทุนกไ็ด ้
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณปีระกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณหีรือ
เครื่องประดับซึ่ง ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน  
(คำขอละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยืน่คำขอเทศบาลตำบลจระเขห้ิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ี 

จังหวัดนครราชสีมา โทร. 044-991447 หรือเว็บไซต์  www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ร้องเรียนต่อกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิการค้า กระทรวงพาณิชย ์
(หมายเหต:ุ (0-2547-4446-7 )) 

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมายเหต:ุ -) 

4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 
หมายเหตุ- 
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ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
 ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณชิย์           
พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปน็พาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้ังคับ 

ของกฎหมายว่าดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้ังคับ 

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 11)    

พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8)       

พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย ์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ และ

นายทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้ เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียน 

พาณิชยิ์ พ.ศ. 2555   
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบยีนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน

พาณิชย ์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย ์
10)  พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้เรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : ไม่ม ี
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 10:39 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ                 
จดทะเบียนเปน็ห้างหุน้สว่นจดทะเบียน (ห้างหุน้สว่นสามัญนติิบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกดั) บริษัทจำกัดและ            
บริษัทมหาชนจำกัด ที่ประกอบพาณิชยกิจชนดิที่กฎหมายกำหนดให้ต้องจดทะเบยีนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงพาณิชย ์
****************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิต้องยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตั้งแตว่นัเริ่มประกอบกิจการ   
(มาตรา 11) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผู้อ้ื่นยื่น 
จดทะเบียน แทนก็ได ้

3. ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกจิการเปน็ผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอ  
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน  
เจ้าหนา้ทีห่รือดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหต ุ 
ขั้นตอนการดำเนนิงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่  

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้นและ/หรือมีความบกพร่อง  
ไม่สมบูรณ์เปน็เหตุให้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจา้หน้าทีจ่ะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร 
หลักฐานที่ต้องยืน่เพิ่มเติมโดยผู้ยืน่คำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด
ในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนัน้จะถอืว่าผูย้ื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบนัทึกความพร่องดังกล่าวให้ผูย้ื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เปน็หลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักงานเทศบาลตดิต่อเทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี 
 จังหวัดนครราชสีม โทรศัพท์ 044-991447 
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพืน้ที่รบัผดิชอบของ
เทศบาลหรือ อบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรอืเมือง
พัทยานัน้)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

http://www.dbd.go.th/
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :60 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี - 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรยีมใบสำคัญการ จดทะเบียน/หนังสือรบัรอง/
สำเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน 
พาณิชย์ใหผู้้ยืน่คำขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณชิย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 
 

กรมพัฒนาธุรกจิการค้า 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) 

 
สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ ระบุ
วัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียนพร้อมลงนามรับรองสำเนา ถูกต้อง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการค้า 

3) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สำเนาบตัรประจำตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบยีนพร้อม 
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง   0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ(สำเนาทะเบยีนบ้านของผู้ขอจดทะเบยีนพร้อมลงนาม รับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่
โดยให ้เจ้าของรา้นหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มพียานลงชื่อ 
รับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ – 

- 

6) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงใหเ้ห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบา้นหรือ
สำเนาสัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เชา่หรือเอกสารสิทธิ์ 
อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจา้ของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพรอ้มลงนาม 
รับรองสำเนาถกูต้อง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 

- 



69 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
7) 

 
แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชป้ระกอบพาณิชยกิจและสถานทีส่ำคัญบริเวณ 
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถา้มี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อม 
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

10) 
 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนงัสือรับรองให้เป็นผู้จำหนา่ยหรือให้เช่า 
สินค้าดังกลา่วจากเจ้าของลขิสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือ 
สำเนาใบเสรจ็รบัเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย  
จากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสำเนาถกูต้อง 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณปีระกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบ
บันทึกวีดทิัศน ์แผน่วดีิทัศน ์ดวีีด ีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจทิัล เฉพาะที่
เกี่ยวกับการบนัเทิง) 

- 

11) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเทจ็จริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลกัฐานแสดง
จำนวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหนา้ที่เพื่อทำบันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับ 
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำนวน
เงินทุนก็ได ้
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณปีระกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณหีรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอัญมณ)ี 

12) 
 

หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชพีหุ้นส่วนจำพวกไม่จำกัด 
ความรับผดิหรือกรรมการผู้มอีำนาจของหา้งหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้ว  
แต่กรณ ี
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณปีระกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณหีรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอัญมณ)ี 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยืน่คำขอเทศบาลตำบลจระเขห้ิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ี 
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือเว็บไชต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ร้องเรียนต่อ กองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธรุกิจกาารค้า กระทรวงพาณิชย ์
(หมายเหต:ุ (0-2547-4446-7)) 

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมายเหต:ุ -) 
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ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
4) เว็บไซต ์: www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

 
หมายเหตุ-  
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ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียน
เป็นห้างหุน้สว่นจดทะเบียน (หา้งหุ้นส่วนสามัญนติิบุคคลและห้างหุน้ส่วนจำกดั) บริษัทจำกดัและบริษัทมหาชนจำกัดที่
ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกำหนดใหต้้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย ์ 
พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้ังคับ 
ของกฎหมายว่าดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้ังคับ 
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 11)             
พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) 
พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ และ
นายทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้ เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียน 
พาณิชย์พ.ศ. 2555   

8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบยีนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบยีนพาณิชย ์

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้ เรื่อง กำหนดแบบพิมพ ์พ.ศ. 2549 
10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบยีนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการกำหนดเลขทะเบียน 

พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบยีนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : ไม่ม ี
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 10:50 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การทำสำเนาและรบัรองสำเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนช่ือบคุคล 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
**************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- ทำสำเนาและรับรองสำเนารายการในฐานข้อมลูทะเบยีนช่ือบุคคล ได้แก่ คำขอ (ช.1) ทะเบียนช่ือ  
(ช.2/1) ทะเบียนช่ือตัวชื่อรอง (ช.3/1) ทะเบียนร่วมใช้ช่ือสกุล (ช.4/1) ทะเบยีนช่ือสกลุ (ช.5/1) ทะเบียนอนุญาต 
ให้ร่วมใช้ช่ือสกลุ (ช.6/1) ทะเบียนรับรอง เป็นผู้มีสทิธิอนุญาตให้ผู้อืน่รว่มใช้ช่ือสกุล (ช.7/1) ทะเบียนรับรอง  
การขอเปลีย่นช่ือตวัของคนตา่งด้าว (ช.8/1) ทะเบยีนรับรองขอจดทะเบียนช่ือสกลุของคนต่างด้าว (ช.9/1) 

- ยื่นคำขอตามแบบข้อ 1 ต่อนายทะเบียนกลางหรือนายทะเบียนจังหวดัหรือนายทะเบียน  
ท้องที่แห่งใดก็ได ้
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนเขตในพืน้ที่กทม. /สำนักทะเบียนอำเภอ /สำนกัทะเบียน
ท้องถิ่น เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี 
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :50 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคำขอตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
2) การพิจารณา 

นายทะเบยีนพจิารณาอนุญาตแจ้งให้ผูย้ื่นคำขอทราบ 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนไดเ้สีย 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
 สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

2) 
 

หลักฐานการเป็นผู้มีส่วนได้เสยีกับรายการที่จะขอคัดและรบัรอง 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

3) 
 

กรณีมอบอำนาจบัตรประจำตวัผู้มอบอำนาจและผูร้ับมอบหนังสือ 
มอบอำนาจตดิอากรณ์แสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าะรรมเนียมฉบับละ 10 บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซด์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลดัสำนักนายกรฐัมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน : การทำสำเนาและรบัรองสำเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนช่ือบุคคล 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ช่ือบุคคล พ.ศ. 2505 
2) พ.ร.บ.  ช่ือบุคคล พ.ศ. 2505 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ 
3) พ.ร.บ.กำหนดค่าธรรมเนยีมอำเภอ พ.ศ.2503 
4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการทะเบียนช่ือบุคคล พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:39 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนครัง้แรกกรณทีี่มีอายุครบเจ็ดปบีรบิูรณ์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
****************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้มีสัญชาตไิทยซึ่งมีอายุครบเจด็ปีบริบรูณ์และมีช่ือในทะเบียนบ้านต้องขอมีบตัรต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ภายในหกสิบวนันบัแตว่ันที่อายุครบเจด็ปบีรบิูรณ์ การขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่หรือขอเปลีย่นบัตร ของผู้มีอายุไม่ถึง 
 15 ป ีให้เป็นหนา้ที่ของบดิามารดาผูป้กครองหรือบคุคลซึ่งรบัดูแลผูน้ั้นเป็นผู้ยืน่คำขอแตไ่ม่ตัดสทิธบิุคคลนัน้ทีจ่ะยื่นคำ
ขอด้วยตนเอง กรณหีากมีความจำเปน็อาจต้องสอบสวนผู้ยืน่คำขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิน่เขต/สำนักทะเบยีน ท้องถิน่
เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี  
จังหวัดนครราชสีมาโทร.044-991447 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :15 นาท ี
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมบีัตรใหม/่ขอเปลีย่นบัตรแจ้งความประสงค์ตอ่เจ้าหน้าที่
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานข้อมลูทะเบยีนราษฎรและ
ฐานข้อมลูทะเบยีนบัตรประจำตัวประชาชน 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี กรมการปกครอง 
 

2) การพิจารณา 
เมื่อตรวจสอบแลว้ปรากฏว่าเปน็บุคคลคนเดียวกันกบัรายการใน 
ฐานข้อมลูดำเนินการพิมพ์ลายนิ้วหัวแม่มือทั้งขวาและซา้ย , ถ่ายรูปทำ
บัตร ,พิมพ์คำขอมีบตัร (บ.ป.1) เสนอพนักงานเจ้าหน้าที ่พจิารณา
อนุญาตพิมพบ์ัตรประจำตัวประชาชน , จดัเก็บลายพิมพ ์นิว้ช้ีทั้งขวา
และซ้ายและมอบบัตรประจำตวัประชาชนให้ผู้ขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี กรมการปกครอง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

สูติบตัร 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสารที่ทางราชการออกใหอ้ย่างใดอย่างหนึ่งเช่นสำเนาทะเบียน 
นักเรียนใบสทุธปิระกาศนียบตัรหนังสือเดินทางเป็นต้น 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447   
หรือเวบ็ไซต์  www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 
(หมายเหต:ุ (59 หมู่ที่ 11 ตำบลบึงทองหลาง อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายด่วน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th)) 

3) ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด หรือศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ 
(หมายเหต:ุ (-)) 
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ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอมบีัตรบ.ป.1 

(หมายเหต:ุ -) 
 

หมายเหตุ - 

ชื่อกระบวนงาน : การขอมีบตัรประจำตัวประชาชนครั้งแรกกรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ ์
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 1) พ.ร.บ. บัตรประจำตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา :- 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน : 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 09:46 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอมีบัตรประจำตัวประชาชนใหม่กรณบีัตรเดิมหมดอายุ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
****************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ที่บตัรเดิมหมดอายุต้องมบีัตรใหม่โดยยืน่คำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสบิวนันบัแต่วนัที่  
บัตรเดิมหมดอายุ หรือจะขอมบีัตรใหม่ก่อนวันที่บัตรหมดอายุก็ได้ โดยยืน่คำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในหกสบิวนั
ก่อนวนัที่บตัรเดิมหมดอายุ หากไม่ขอมีบตัรประจำตวัประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนดหกสิบวันตามที่
กฎหมายกำหนดต้องระวางโทษปรบัไม่เกิน 100 บาท กรณหีากมีความจำเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยืน่คำขอ หรือพยาน
บุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอ/ สำนักทะเบียนท้องถิน่เขต/ สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี  
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :15 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอมีบตัร/ขอมบีัตรใหม/่ขอเปลีย่นบัตรแจ้งความประสงค์ตอ่
เจ้าหนา้ที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานรายการในฐานข้อมลู 
ทะเบียนราษฎร และฐานข้อมลูทะเบียนบตัรประจำตัว 
ประชาชน 
(หมายเหต:ุ -)  
 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
2) การพิจารณา 

เมื่อตรวจสอบแลว้ปรากฏว่าเปน็บุคคลคนเดียวกันกบัรายการ
ในฐานข้อมลูดำเนินการพิมพล์ายนิว้หวัแม่มือทั้งขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทำบตัร ,พิมพ์คำขอมบีตัร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน 
เจ้าหนา้ที่พิจารณาอนุญาตพิมพ์บัตรประจำตัวประชาชน , 
จัดเก็บลายพิมพน์ิว้ช้ีทั้งขวาและซ้ายและมอบบัตรประจำตวั 
ประชาชนใหผู้้ขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี กรมการปกครอง 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (บตัรเดิมทีห่มดอายุ) 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447   
หรือเวบ็ไซต์  www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
(หมายเหต:ุ (59 หมู่ที่ 11 ตำบลบึงทองหลาง อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายด่วน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th)) 

3) ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดนครราชสีมา หรือศูนย์ดำรงธรรมอำเภอครบุร ี
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคำขอมบีัตรบ.ป.1 
(หมายเหต:ุ -) 

 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน : การขอมีบตัรประจำตัวประชาชนใหม่กรณบีัตรเดิมหมดอาย ุ
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ประเภทของงานบริการ:
กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา :- 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 09:53 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
**************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งไดแ้ก่เจ้าบ้านหรือผูไ้ดร้ับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วนัทีส่ร้างบา้นเสรจ็ 

 3. เงื่อนไข 
(1) กรณมีีเหตุอนัควรสงสัยว่าการแจ้งเปน็ไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 

โดยมรีายการข้อความผิดจากความเปน็จริง ใหน้ายทะเบียนดำเนินการ ตรวจสอบข้อเท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วนั 

(2) กรณทีี่มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏบิัตขิ้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญต้องดำเนนิการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนนิการให้แลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนัก- ทะเบียนจังหวัดเพือ่ส่งให้สำนักทะเบยีนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนกัทะเบียนท้องถิ่น (ที่บ้านนัน้ตัง้อยู่) 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา              
โทร.044-991447/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :20 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ 
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ 
พิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

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

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

3) 
 

เอกสารการเป็นเจา้ของกรรมสิทธิ์ทีด่ิน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้าม)ี 
 
 

กรมที่ดนิ 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
เอกสารการขออนุญาตก่อสรา้งตามกฎหมายวา่ด้วยการควบคุม  
อาคาร 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้าม)ี 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอโทร. 1567 

(หมายเหต:ุ -) 
2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธาน ีโทร 1548  หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหตุ- 
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ชื่อกระบวนงาน : การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 10:09 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งรื้อถอนบ้านหรือบ้านถูกทำลาย 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
**************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ร้อง คือ ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรืน้บ้านหรือแจ้งบา้นถูกทำลาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วนัที่มีการรื้อถอนหรือบ้านถูกทำลาย 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณมีีเหตุอนัควรสงสัยว่าการแจ้งเปน็ไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ 
โดยมรีายการข้อความผิดจากความเปน็จริงให้นายทะเบียนดำเนินการ ตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 7 วนั 

(2) กรณทีี่มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏบิัตขิ้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร 
สำคัญต้องดำเนนิการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนนิการให้แลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่าน สำนักทะเบียนจังหวดัเพื่อส่งให้สำนักทะเบยีนกลาง
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนกัทะเบียนท้องถิ่น (ที่บ้านนัน้ตัง้อยู่) 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี 
จังหวัดนครราชสีมาโทร.044-991447 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 20 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ 
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
นายทะเบยีนพจิารณารบัแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ 
พิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจา้บา้นท.ร. 14 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ  - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สำนักบรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกา คลอง 9  อ.ลำลูกกาจ.ปทุมธาน ีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซด์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งรื้อถอนบ้านหรือบ้านถูกทำลาย 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา :- 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:28 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 

 

 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ .ศ . 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป                        
ในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง                 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กร-
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 
หลักเกณฑ์ 
    1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน   
                   3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบำนาญเบี้ยหวดั บำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือผลประโยชน์       
อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ  ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน  
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  

ในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
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วิธีการ 
1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสาร  

หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
ด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้ 

2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่าน 
มาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว  

3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไป  
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเลขโทรศัพท์ 044-991447 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ผู้ทีป่ระสงคจ์ะขอรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไป หรือผู้รบัมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาลตำบลจระเข้หิน 

20 นาท ี กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

2) การพิจารณา 
1. ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนใหผู้้ขอ
ลงทะเบียนหรือผูร้ับมอบอำนาจ 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาลตำบลจระเข้หิน 

10 นาท ี กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถา่ย พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณทีี่ผู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชพีผู้สูงอายุประสงค์ ขอรับเงินเบีย้ยังชีพ
ผู้สูงอายุผา่นธนาคาร) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหด้ำเนินการแทน) 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถา่ย พร้อมสำเนาของผูร้ับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ – 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณ ี
ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูป้ระสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายปุระสงค์
ขอรับ เงินเบี้ยยังชพีผู้สูงอายผุ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447  
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที่ 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคำขอลงทะเบยีนรบัเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอาย ุ
 
หมายเหตุ – 
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่

 

ชื่อกระบวนงาน :  การลงทะเบียนและยืน่คำขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักส่งเสริมการพฒันาเศรษฐกิจสังคมและการมสี่วนรว่ม กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึน้ทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน : 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 08:47 
 
 

         เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงนิเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย  
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ ขององค์กร 
ปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ใหค้นพิการลงทะเบียนและยืน่คำขอ รบั
เงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นทีต่นมีภูมลิำเนา หรือสถานที่ ที่
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นกำหนด 
 
หลักเกณฑ ์

ผู้มีสทิธจิะไดร้ับเงินเบี้ยความพกิารต้องเป็นผู้มีคณุสมบตัิและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มสีัญชาติไทย 
 2. มีภูมลิำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3. มบีัตรประจำตวัคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4. ไม่เปน็บุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ในการยืน่คำขอลงทะเบยีนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ จะต้องแสดงความ 
ประสงค์ขอรบัเงินเบีย้ความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ในนามคนพิการ หรือ
ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

ในกรณีทีค่นพิการเป็นผู้เยาว์ ซึง่มีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไรค้วามสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พทิักษ์ หรือผู้อนบุาล แลว้แต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปน็ผูแ้ทนดังกล่าว 
 
วิธีการ  

1. คนพิการทีจ่ะมีสทิธริับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ  
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนบุาล แลว้แต่กรณี ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง - 
ส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกำหนด  

2. กรณีคนพิการทีไ่ด้รบัเงินเบีย้ความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณทีผ่่านมา 
ให้ถือว่าเปน็ผูไ้ดล้งทะเบียนและยื่นคำขอรบัเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว   

3. กรณีคนพิการที่มสีิทธิได้รบัเบีย้ความพิการไดย้้ายที่อยู่ และยงัประสงคจ์ะรับเงินเบี้ยความพกิาร 
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเลขโทรศัพท์ 044-991447 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 นาท ี
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ผู้ทีป่ระสงคจ์ะขอรับเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไป 
หรือผูร้ับมอบอำนาจยืน่คำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน         
และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาลตำบลจระเข้หิน 

20 นาท ี กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

2) การพิจารณา 
1. ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนใหผู้้ขอ 
ลงทะเบียน 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาลตำบลจระเข้หิน 

10 นาท ี กรมส่งเสริม 
 การปกครองท้องถิน่ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมาย ว่าด้วยการส่งเสริมคณุภาพชีวิต
คนพิการ พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง   1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอ้มสำเนา( กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายผุ่านธนาคาร ) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี 
รูปถา่ย พร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พทิักษ ์ 
ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณยีื่นคำขอแทน) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอ้มสำเนาของผูดู้แลคนพกิาร ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผูพ้ิทักษ ์ผู้อนุบาล แล้วแตก่รณี ( กรณีที่คนพกิารเป็นผู้เยาว์
ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไรค้วามสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พทิกัษ ์หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี การยื่นคำ
ขอแทนต้องแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที่ 1      
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคำขอลงทะเบยีนรบัเงินเบีย้ความพิการ 
 

 
หมายเหตุ - 
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่

 

ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยืน่คำขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักส่งเสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสังคมและการมสี่วนรว่ม กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึน้ทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการของ            
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน : 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 08:40 
 
 

         เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผ์ู้ปว่ยเอดส ์
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ กำหนดใหผู้้ปว่ยเอดส์ที่มคีุณสมบัตคิรบถว้นตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรบัการ
สงเคราะห์ใหย้ื่นคำขอต่อผูบ้รหิารท้องถ่ินที่ตนมผีู้ลำเนาอยู่กรณีไมส่ามารถเดินทางมายืน่คำขอรับการสงเคราะห์  
ด้วยตนเองไดจ้ะมอบอำนาจใหผู้้อุปการะมาดำเนนิการก็ได้ 
 
หลักเกณฑ ์  

ผู้มีสทิธจิะไดร้ับเงินสงเคราะหต์้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เปน็ผู้ปว่ยเอดส์ที่แพทย์ได้รบัรองและทำการวนิิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมลิำเนาอยู่ในเขตพืน้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มรีายได้ไม่เพยีงพอแก่การยงัชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุ้ปการะเลี้ยงดหูรือไมส่ามารถ  

ประกอบอาชีพเลีย้งตนเอง ได้ในการขอรบัการสงเคราะหผ์ู้ปว่ยเอดสผ์ู้ปว่ยเอดส์ที่ได้รบัความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ทีม่ี 
ปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นทีห่่างไกลทรุกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ไดร้ับการพิจารณาก่อน 
 
วิธีการ 
  1. ผู้ปว่ยเอดส์ยืน่คำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ณ ทีท่ำการ 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อปุการะมาดำเนินการกไ็ด้ 
     2. ผู้ปว่ยเอดส์รบัการตรวจสภาพความเปน็อยู่คณุสมบตัิว่าสมควรได้รบัการสงเคราะห์ หรอืไม่โดย
พิจารณา จากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มปีัญหาซ้ำซ้อนหรือเปน็ผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพืน้ทีห่่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรฐั 

3. กรณผีู้ปว่ยเอดส์ที่ได้รบัเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนยัแห่งระเบียบต้องไปยืน่  
ความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพจิารณาใหม่ 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 
 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสมีา 
 โทร.044-991447/ ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ไม่เวน้วนัหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  13 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงคจ์ะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รบัมอบอำนาจยื่นคำ
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
หมายเหตุ : (1. ระยะเวลา : 45 นาท ี
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลจระเข้หนิ) 

45 นาท ี กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคณุสมบัติ 
หมายเหตุ : (1. ระยะเวลา : 15 นาท ี
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลจระเข้หนิ) 

15 นาท ี กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคณุสมบัติของผู้ทีป่ระสงคร์ับการ 
สงเคราะห ์
หมายเหตุ : (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วนันบัจากได้รบัคำขอ 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลจระเข้หนิ) 
 
 
 

3 วัน กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
4) การพิจารณา 

จัดทำทะเบยีนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเหน็เพื่อ เสนอผูบ้ริหารพจิารณา 
หมายเหตุ : (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วนั นบัจากการออก
ตรวจสภาพ ความเป็นอยู ่ 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลจระเข้หนิ) 

2 วัน กรมส่งเสริม 
 การปกครองท้องถิน่ 

 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมตั ิ
หมายเหตุ : (1.ระยะเวลา : ไมเ่กิน 7 วนันบัแตว่ันที่ยืน่คำขอ 
2. ผู้รบัผดิชอบ คือ ผูบ้รหิารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกบัการพิจารณาได้แก่สภาพความ
เป็นอยู ่คณุสมบตัิหรือข้อจำกดัด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องทีไ่ม่สามารถให้การสงเคราะห์ใหผู้้ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่กำหนด) 

7 วัน กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถา่ย พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง     1  ชุด 
สำเนา     1  ชุด 
หมายเหตุ – 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอ้มสำเนา (กรณทีี่ผู้ขอรบัเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ ขอรับเงนิเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหด้ำเนินการแทน)  
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถา่ย พร้อมสำเนาของผูร้ับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอ้มสำเนาของผูร้ับมอบอำนาจ (กรณีที่
ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูป้ระสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายปุระสงค์ 
ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผู้สูงอายุผา่นธนาคารของผูร้ับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ  - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที่ 1 
 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหตุ - 
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส ์
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักส่งเสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสังคมและการมสี่วนรว่ม กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 10:00 
 
 

         เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหนจ็พิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหนจ็พิเศษรายเดือนเปน็สทิธปิระโยชน์ทีจ่่ายให้แกลู่กจ้างประจำ  
ที่ได้รบัอันตรายหรือเจบ็ปว่ยเพราะเหตุปฏบิัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าทีซ่ึ่งแพทยท์ี่
ทางราชการรบัรองไดต้รวจและแสดงว่าไมส่ามารถปฏิบตัิงานในหน้าทีไ่ด้อีกเลย 

2. ลูกจ้างประจำผู้มสีิทธริับบำเหน็จพิเศษจะขอรับเปน็บำเหนจ็พิเศษรายเดือนแทนกไ็ด้โดยจ่าย  
เป็นรายเดือนเริ่มตั้งแตว่ันทีลู่กจ้างประจำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบรหิารส่วนจังหวดั/เทศบาล/องค์การบรหิารสว่นตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ  
พิจารณาใหผู้้ยืน่คำขอทราบภายใน 7 วนันับแต่วนัที่พจิารณาแล้วเสร็จตาม มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการ –
อำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจ  
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับคำขอและผู้ยืน่คำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน 
ร่วมกนัพร้อมกำหนด ระยะเวลาใหผู้้ยืน่คำขอดำเนนิการแกไ้ข/เพิ่มเติม หากผู้ยืน่คำขอไมด่ำเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผูร้บัคำขอจะดำเนนิการคนืคำขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาคำขอและยังไม่นบัระยะเวลาดำเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นคำขอ 
จะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแลว้ 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู่ร้ับคำขอตรวจสอบคำขอและ  
รายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเลขโทรศัพท์ 044-991447 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ลูกจ้างประจำผู้มสีิทธยิื่นเรื่องขอรับบำเหนจ็พิเศษรายเดือน
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและ
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ หน่วยงานผู้รบัผดิชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีส่ังกัด) 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ผูร้ับผิดชอบขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพจิารณา 
(หมายเหต:ุ หน่วยงานผู้รบัผดิชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีส่ังกัด) 

6 วัน กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรือผู้รบัมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งจ่าย เงินบำเหน็จพเิศษรายเดือนโดยให้องค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ่นแจ้ง และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่
ลูกจ้างประจำต่อไป 
(หมายเหต:ุ หน่วยงานผู้รบัผดิชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีส่ังกัด) 

8 วัน กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคำขอรบับำเหน็จพิเศษรายเดือนลกูจ้าง 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรบับำเหนจ็พิเศษรายเดือนลูกจา้งที่
หนว่ยงานตน้สังกัด) 

- 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏบิัติหน้า 
ที่ได ้
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447                   
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที่ 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
(หมายเหต:ุ -) 

 
หมายเหตุ - 

 
ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่

 
ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจา้งประจำขององค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลงัท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นท้องถิน่  
พ.ศ. 2542 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน : 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 09:11 
     

     เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
       Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหนจ็พิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจำหรือ 
ลูกจ้างช่ัวคราว ที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำ                
ตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย  นอกจากจะได้ 
บำเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบำเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่อ 
อย่างร้ายแรง หรือความผิดของตนเอง 

2. กรณีของลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบำเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้              

เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ  การปฏิบัติ 
งานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบำเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการ
หรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง
แล้วแต่จะเลือก 

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ  
พิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการ             
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข  
/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม ภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ 
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

7.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและ  
รายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
 
 



114 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเลขโทรศัพท์ 044-991447 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 วัน 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มสีิทธิยืน่เรื่องขอรับ
บำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
ที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถิน่
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (หนว่ยงานผูร้ับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีส่ังกัด) 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ผูร้ับผิดชอบขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจพจิารณา 
(หมายเหต:ุ หน่วยงานผู้รบัผดิชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีส่ังกัด) 

6 วัน กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรือผู้รบัมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษโดยให้องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่าย เงินดงักล่าวให้แก่ลูกจ้างประจำหรือ
ลูกจ้างช่ัวคราวต่อไป 
(หมายเหต:ุ หน่วยงานผู้รบัผดิชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีส่ังกัด) 

8 วัน กรมส่งเสริม การ
ปกครองท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคำขอรบับำเหน็จพิเศษลกูจ้าง 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรบัแบบคำขอรบับำเหน็จพิเศษลูกจ้างทีห่น่วยงานตน้
สังกัด) 

- 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏบิัติหน้าที่
ได ้
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447                   
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที่ 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
(หมายเหต:ุ -) 

 
หมายเหตุ – 
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่
 

ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจา้งประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลงัท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นท้องถิน่  
พ.ศ. 2542 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน : 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 09:09    
 

     เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
       Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหนจ็พิเศษของทายาท (กรณลีูกจ้างประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏบิัติงานในหน้าที่) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหนจ็พิเศษ กรณีลูกจ้างประจำหรอืลูกจ้างช่ัวคราวที่ไดร้ับอนัตราย  
หรือเจบ็ปว่ยเพราะเหตุปฏิบัตงิานในหน้าที ่หรือถูกประทุษรา้ยเพราะเหตุกระทำตามหน้าทีถ่ึงแก่ความตายก่อนได้รบั
บำเหน็จพิเศษ ใหจ้่ายบำนาญพิเศษให้แก่ทายาทผูม้ีสิทธิรบัมรดก ตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์โดยอนุโลม 

2. กรณีทายาทลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราว ผู้มสีิทธิได้รับทัง้บำเหนจ็พิเศษตามระเบียบนี ้ 
เงินสงเคราะหผ์ู้ประสบภัย ตามกฎหมายว่าดว้ยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การ
ปฏิบัติงานของชาต ิหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบยีบว่าดว้ยการจ่ายเงิน ค่าทดแทน 
และการพิจารณาบำเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมวินิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะ เดียวกันจาก
ทางราชการหรือจากหนว่ยงานอื่นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นสั่งใหไ้ปปฏิบตัิงาน เงนิดังกลา่วให ้เลือกรบัได้เพียงอย่าง
ใดอย่างหนึ่งแลว้แตจ่ะเลือก 

3. องค์การบรหิารส่วนจังหวดั/เทศบาล/องค์การบรหิารสว่นตำบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผล  
การพิจารณาใหผู้้ยืน่คำขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการ
อำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจ  
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับคำขอและผู้ยืน่คำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐาน
ร่วมกนั พร้อมกำหนดระยะเวลาใหผู้้ยืน่คำขอดำเนนิการแกไ้ข/เพิ่มเติม หากผู้ยืน่คำขอไมด่ำเนินการแกไ้ข /เพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนดผูร้บัคำขอจะดำเนนิการคนืคำขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาคำขอและยังไม่นบัระยะเวลาดำเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นคำขอ 
จะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแลว้ 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู่ร้ับคำขอตรวจสอบคำขอและ  
รายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเลขโทรศัพท์ 044-991447 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทยื่นเรื่องขอรบับำเหนจ็พิเศษพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้องต่อ
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่ลกูจ้างประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราว
สังกัด และเจ้าหน้าทีผู่้รบัผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบ ความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 
หมายเหตุ : หนว่ยงานผูร้ับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีส่ังกัด 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ผูร้ับผิดชอบขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 
หมายเหต:ุ หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด 

6 วัน กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรือผู้ทีร่ับมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษและให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แจ้งและเบิกจ่ายเงินดงักล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 
หมายเหต:ุ หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด 

8 วัน กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคำขอรบับำเหน็จพิเศษลกูจ้าง 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรบับำเหนจ็พิเศษลูกจ้างทีห่นว่ยงานต้น
สังกัด) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบรหิารราชการส่วน
ท้องถิ่น 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรบัหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หนว่ยการบรหิาร
ราชการสว่นท้องถิ่นที-่ หน่วยงานตน้สังกัด) 

- 

3) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447                   
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที่ 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษ     
2. ตวัอย่างหนังสือรบัรองการใช้เงินคืนแก่หนว่ยการบรหิารราชการส่วนท้องถิน่  (ตามรปูแบบที่องค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 
(หมายเหต:ุ -) 

 
หมายเหตุ - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



121 
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่
 

ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณลีูกจ้างประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นถึงแก่กรรมอนัเนื่องจากการปฏิบตัิงาน ในหน้าที่) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลงัท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นท้องถิน่  
พ.ศ. 2542 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน : 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 09:08 
 
     

     เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
       Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหนจ็ปกติของทายาท (กรณลีูกจ้างประจำขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นถึงแก่
กรรม) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับำเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจำ ที่ได้ทำงานเปน็ลูกจ้างประจำ  
ไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ถึงแก่ความตาย ถ้าความตายนัน้มิไดเ้กิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง 
ให้จ่ายเงินบำเหน็จปกติให้แก่ทายาทผูม้ีสทิธไิด้รบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์ตามข้อ 7 และข้อ 8  
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ. 2542 และ                   
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. องค์การบรหิารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบรหิารสว่นตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ  
พิจารณาใหผู้้ยืน่คำขอทราบภายใน 7 วนันับแต่วนัที่พจิารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการ 
อำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรือไมค่รบถว้นและไม่อาจ  
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับคำขอและผู้ยืน่คำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน 
ร่วมกนั พร้อมกำหนดระยะเวลาใหผู้้ยืน่คำขอดำเนนิการแกไ้ข/เพิ่มเติม หากผู้ยืน่คำขอไมด่ำเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผูร้บัคำขอจะดำเนนิการคนืคำขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

4. พนักงานเจา้หน้าทีจ่ะยังไมพ่ิจารณาคำขอและยังไมน่ับระยะเวลาดำเนินงาน จนกว่าผูย้ืน่  
คำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเตมิครบถว้น ตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรยีบร้อยแลว้ 

5. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจา้หน้าที่ผู้รบัคำขอตรวจสอบคำขอและ  
รายการเอกสารหลักฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเลขโทรศัพท์ 044-991447 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทยื่นเรื่องขอรบับำเหนจ็ปกติพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครอง สว่นท้องถิ่นทีลู่กจ้างประจำสังกัดและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
หมายเหตุ : หนว่ยงานรบัผดิชอบคือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีส่ังกัด 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ผูร้ับผิดชอบขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพจิารณา 
หมายเหตุ : หนว่ยงานรบัผดิชอบคือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีส่ังกัด 

6 วัน กรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิน่ 

 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรือผู้รบัมอบอำนาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จปกติโดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้ง และเบิกจ่ายเงินดงักล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 
หมายเหตุ : หนว่ยงานรบัผดิชอบคือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีส่ังกัด 

8 วัน กรมส่งเสริม 
 การปกครองท้องถิน่ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคำขอรบับำเหน็จปกตลิูกจ้าง 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรบับำเหนจ็ปกตลิูกจ้างที่หนว่ยงานตน้
สังกัด) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบรหิารราชการส่วน
ท้องถิ่น 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ(ขอรบัแบบหนังสือรบัรองการใช้เงินคืนแกห่น่วยการบรหิาร
ราชการ สว่นท้องถิ่นทีห่นว่ยงานตน้สังกัด) 

- 

3) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
 
 



125 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447                   
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที่ 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) - แบบคำขอรับบำเหน็จปกต ิ     
-ตวัอย่างหนังสือรบัรองการใช้เงินคืนแกห่น่วยการบริหารราชการสว่นท้องถิน่ (ตามรปูแบบที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแตล่ะแห่งกำหนด) 
(หมายเหต:ุ -) 

 
หมายเหตุ - 
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่
 

ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณลีูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบรหิารการคลงัท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นท้องถิน่  
พ.ศ. 2542 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    0 
จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 09:06           
 
 
     

     เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
       Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหนจ็ตกทอด (กรณีลกูจ้างประจำผู้รบับำเหน็จรายเดือนหรือบำเหนจ็พิเศษ 
รายเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหนจ็ตกทอดเป็นสิทธิประโยชนท์ี่จา่ยให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจำ   
ที่รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหนจ็พิเศษรายเดือนที่ถึงแกค่วามตาย 

2. การจ่ายบำเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจำนวน 15 เท่าของบำเหนจ็รายเดือน หรือบำเหนจ็พิเศษ  
รายเดือนแลว้แต่กรณ ี

3. กรณีไมม่ีทายาทใหจ้่ายแกบุ่คคลตามที่ลูกจ้างประจำของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิน่  
ระบุให้เปน็ผูม้ีสิทธิรบับำเหนจ็ตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณมีากกว่า 1 คน ให้กำหนดสว่นให้ชัดเจน กรณีมิได้
กำหนดสว่น ให้ถือว่าทุกคนมสีทิธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวธิีการในการแสดงเจตนาระบุตวัผู้รบับำเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจำของราชการสว่นท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0808.5/ว 4061 ลงวนัที ่30 สิงหาคม 
2555 

4. องค์การบรหิารส่วนจังหวดั/เทศบาล/องค์การบรหิารสว่นตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ  
พิจารณาใหผู้้ยืน่คำขอทราบภายใน 7 วนั นับแต่วนัที่พจิารณาแล้วเสรจ็ ตามมาตรา 10 แหง่พระราชบัญญัติการ 
อำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแก้ไข/ 
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้  ผูร้ับคำขอและผู้ยืน่คำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกนั 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผูย้ืน่คำขอดำเนนิการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผู้ยืน่คำขอไมด่ำเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะ 
เวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาคำขอและยังไม่นบัระยะเวลาดำเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นคำขอ  
จะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแลว้ 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู่ร้ับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการ  
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถว้นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเลขโทรศัพท์ 044-991447 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทหรือผู้มีสทิธยิื่นเรื่องขอรับบำเหนจ็ตกทอดพร้อมเอกสาร 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจำรับบำเหน็จราย
เดือน หรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ : หน่วยงานรับผิดชอบคือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด) 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ผูร้ับผิดชอบขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ   
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ี
อำนาจ พจิารณา 
(หมายเหตุ : หน่วยงานรับผิดชอบคือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด) 

6 วัน กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 

 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรือผู้ทีร่ับมอบอำนาจพิจารณา 
สั่งจ่ายเงนิบำเหนจ็ตกทอด โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่แจ้ง 
และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แกท่ายาทหรือผู้มีสทิธฯิต่อไป 
(หมายเหตุ : หน่วยงานรับผิดชอบคือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด) 

8 วัน กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคำขอรบับำเหน็จตกทอดลูกจา้งประจำ 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรบับำเหนจ็ตกทอดลูกจา้งประจำที่
หนว่ยงานตน้สังกัด) 

- 

2) 
 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำของ
ราชการส่วนท้องถิ่น (ถา้มี) 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองการใช้เงนิคืนแก่หน่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถิ่น 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบรหิาร
ราชการสว่นท้องถิ่น ทีห่นว่ยงานตน้สังกัด) 

- 

4) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447                   
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที่ 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ   
2. ตวัอย่างหนังสือรบัรองการใช้เงินคืนแก่หนว่ยการบรหิารราชการส่วนท้องถิน่ (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแตล่ะแห่งกำหนด) 
(หมายเหต:ุ -) 

 
หมายเหตุ - 
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่
 

ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รบับำเหนจ็รายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนถึง
แก่กรรม) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบรหิารการคลงัท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นท้องถิน่             
พ.ศ. 2542 
ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน : 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 08:51 
 
 

         เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

***************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑว์ิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร  

ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาด ขึ้นตามอำนาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ  

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสาร

ประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลจระเข้หิน 

  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถว้น 

(2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ 

ท้องถิ่น) 

 

หมายเหตุ : ขัน้ตอนการดำเนนิงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไว้ใน 

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพจิารณาแลว้เสร็จ 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ 
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนัน้ 
(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 
ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา                        
โทร.044-991447) / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

  

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรบัใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม 
หลักฐานที่ท้องถ่ินกำหนด 
(หมายเหต:ุ (-)) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้นของ
เอกสารหลักฐานทนัที กรณไีมถู่กต้อง/ครบถว้นเจ้าหน้าที่แจ้งต่อ           
ผู้ยืน่คำขอให้แกไ้ข/เพิ่มเติมเพือ่ดำเนินการหากไม ่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นใหจ้ัดทำบันทึกความ บกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่เพิ่มเติมภายใน ระยะเวลาที่
กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอลงนามไว ้ในบนัทึกนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเติม ให้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความบกพร่องให้ 
เจ้าหนา้ที่ส่งคนืคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
 วิธปีฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะนำให้ ปรบัปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วนั นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วธิีปฏบิตัิราชการทางปกครอง (ฉบับที ่2)  
พ.ศ. 2557) 
 

20 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาตมหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนุญาต 
ทราบเพื่อมารบัใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินกำหนด  
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมี  
เหตุหรือข้อแก้ตวัอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งคำสัง่ไม่ออกใบอนุญาตจดัตั้งตลาด  
แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออก ใบอนญุาต 
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่
เอกสารถูกต้องและครบถว้นใหแ้จ้งการขยายเวลา ใหผู้้ขออนญุาต
ทราบทุก 7 วนั จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสำเนาแจง้
สำนักก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) -ชำระค่าธรรมเนยีม (กรณีมคีำสั่งอนุญาต)แจ้งใหผู้้ขออนุญาต  
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิน่กำหนด 
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรบั เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง   1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณทีี่มีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สำเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่ประกาศ
กำหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

- 

6) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นสำเนาใบอนุญาตสิ่ง 
ปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการ
ได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง   0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

- 

7) 
 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ  
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิ่นประกาศกำหนด) 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
8) 

 
ใบรับรองแพทย์ของผูข้ายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐาน
ที่แสดงว่าผา่นการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ท้องถิ่น 
กำหนด 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจดัตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน                 

2,000 บาท ต่อป ี
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของทอ้งถิ่น)) 
 

หมายเหต-ุ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจดัตั้งตลาด 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าดว้ยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 16:07 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่น หรือ 

องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ  1 ป ีนับแต่วันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม และ
ค่าปรับจนครบจำนวน 

2.  เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
(ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ ได้รับเอกสารครบถ้วนตาม                     
ที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ 
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนัน้ 
(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 
ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 /
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที ่ท้องถิ่นกำหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอ และความครบถว้นของ
เอกสาร หลักฐานทนัท ีกรณไีมถู่กต้อง/ครบถว้นเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยืน่
คำขอ ให้แก้ไข / เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไมส่ามารถดำเนินการได้
ในขณะนัน้ใหจ้ัดทำ บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยืน่เพิ่มเติมภายในระยะ เวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ
ผู้ยืน่คำขอลงนามไว้ในบันทึกนัน้ดว้ย 
หมายเหต:ุ หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แกไ้ขคำขอหรือไมส่ง่เอกสาร
เพิ่มเติมให้ครบถว้น ตาม ที่กำหนดในแบบบันทึกความบกพรอ่งให้
เจ้าหนา้ที่ส่งคนืคำขอ และเอกสารพร้อมแจ้ง เปน็หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์   
( อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. วธิีปฏบิตัิราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 

1 ช่ัวโมง - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
3) การพิจารณา 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลกัษณะ 
หมายเหต:ุ กฎหมายกำหนดภายใน 30 วันนับแต่วนัที่เอกสารถูกต้อง
และครบถว้น(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธปีฏิบตัิราชการทางปกครอง (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2557) 

20 วัน - 
 

4) การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตใหต้่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มหีนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนดหากพน้
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     2. กรณไีม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผูข้อต่ออายุใบอนุญาตทราบพรอ้มแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์
หมายเหต:ุ ในกรณทีี่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีคำสั่ง ไม่อนุญาต ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่เอกสารถูกต้อง
และครบถว้น ให้แจ้งการขยายเวลา ใหผู้้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็พร้อมสำเนาแจ้งสำนักก.พ.ร. ทราบ 

8 วัน - 
 
 
 

5) ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผูข้ออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่น กำหนด 
หมายเหต:ุ (กรณไีม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ) 

1 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่
ประกาศกำหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่
ประกาศกำหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่
ประกาศกำหนด) 

- 

6) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นสำเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง อาคารหรือหลกัฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการไดต้ามกฎหมาย ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่
ประกาศกำหนด) 

7) 
 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่
ประกาศกำหนด) 

- 

8) 
 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนด เช่น ใบรับรองแพทยข์องผู้ขายของและผูช้่วยขายของใน
ตลาด หรือหลักฐานที ่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสตูรทีท่้องถิ่นกำหนด เป็นต้น 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่
ประกาศกำหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละ  
ไม่เกิน 2,000 บาท ต่อปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447                   
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของทอ้งถิ่น)) 

 
หมายเหตุ – 
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่
 

ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าดว้ยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 30.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 13:07 
 
 
 

     เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
       Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

****************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑว์ธิีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะต้องยืน่ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอรม์ที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการ

ขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลจระเข้หิน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

    (1) ผูป้ระกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

    (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนนิงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รบัเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไว้ใน 

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ 
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนัน้  
(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 
ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 ) 
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรบัใบอนุญาตจำหน่ายสนิค้าในที่ หรือ
ทางสาธารณะพร้อมหลักฐานทีท่้องถิ่นกำหนด 
(หมายเหต:ุ (-)) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้นของ
เอกสารหลักฐานทนัท ีกรณไีมถู่กต้อง/ครบถว้นเจ้าหน้าที ่แจง้ต่อผู้
ยื่นคำขอใหแ้ก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการหากไม ่สามารถดำเนินการ
ได้ในขณะนัน้ให้จดัทำบันทึกความ บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเตมิภายใน ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหนา้ที่และผู้ยืน่คำขอลงนามไว้ ในบนัทึกนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเติม ให้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความบกพร่องให้ 
เจ้าหนา้ที่ส่งคนืคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็หนังสือถึง เหตุแห่ง
การคืนดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม หลกัเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณไีม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให ้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วนันับแต่วนัที ่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วธิีปฏบิัติราชการ ทางปกครอง (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2557))) 
 
 

20 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต มหีนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต ทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนุญาต เวน้แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
     2. กรณไีม่อนุญาตแจ้งคำสัง่ไม่ออกใบอนุญาตจำหน่าย สนิค้าใน
ที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนญุาตทราบพร้อมแจ้ง สิทธิในการ
อุทธรณ ์
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วนัที่เอกสาร 
ถูกต้อง และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
ทุก 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมสำเนา แจ้งสำนกั 
ก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) แจ้งใหผู้้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที ่ท้องถิน่กำหนด 
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา   1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหนา่ยอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผูข้อรับใบอนุญาตและผูจ้ำหน่ายอาหารหรือ 
เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลกัสูตรสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณจีำหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 

     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวธิีการจดัวางสนิค้าในทีห่นึ่งที่ใด โดยปกติ
ฉบับละ ไม่เกิน 500 บาทต่อป ี
     (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาท ต่อป ี
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มให้เปน็ไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 
 

หมายเหต ุ

- 
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ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 09:24 

 

 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 
********************************************************************************************************* 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑว์ิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุ  

ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ป ีนับแตว่ันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย้ื่นคำขอพร้อมกับเสยีค่าธรรมเนยีมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้ จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิน่
จะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายืน่คำขอต่ออายุ ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแลว้ต้องดำเนนิการขออนุญาตใหม่เสมือนเปน็ผู้ขออนญุาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายืน่ขอต่ออายุใบอนญุาตแลว้แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรบัเพิ่มขึ้นอีกรอ้ยละ 20 ของจำนวนเงินทีค่้างชำระ และกรณทีี่ผูป้ระกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียม 
ติดต่อกันเกนิกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิน่มีอำนาจสั่งให้ผูน้ั้นหยดุดำเนนิการไวไ้ด้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม และ
ค่าปรบัจนครบจำนวน 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถว้น 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 
หมายเหต:ุ ขั้นตอนการดำเนนิงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รบัเอกสารครบถว้นตามที่ ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพจิารณาแลว้เสร็จ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ 
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนัน้ 
(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 
ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 /
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสนิค้าในทีห่รือ
ทาง สาธารณะพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินกำหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้นของ
เอกสาร หลักฐานทนัท ีกรณไีมถู่กต้อง/ครบถว้นเจ้าหน้าที่แจ้ง ต่อ 
ผู้ยืน่คำขอให้แกไ้ข/เพิ่มเติมเพือ่ดำเนินการหากไม่สามารถดำเนินการ
ได้ในขณะนัน้ให้จดัทำบันทึก ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยืน่เพิ่มเติมภายในระยะเวลา ที่กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และ 
ผู้ยืน่คำขอลงนามไว้ในบันทึกนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าทีส่่งคืนคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อทุธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธปีฏิบตัิ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ ์                 
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต  กรณไีม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ กฎหมายกำหนดภายใน 30 วันนับแต่วนัที่เอกสารถูกต้อง
และครบถว้นตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธปีฏิบตัิราชการทางปกครอง (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2557) 
 
 
 

20 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
4) การพิจารณา 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตใหต้่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต มหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนดหากพน้
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายใุบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุ ใบอนุญาตจำหน่ายสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมคีำสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่วนัที่เอกสารถูกต้อง
และครบถว้นให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็พร้อมสำเนาแจ้งสำนักก.พ.ร. ทราบ) 

8 วัน - 
 

5) การพิจารณา 
ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้           
ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถ่ิน
กำหนด 
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) 

 
สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหนา่ยสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่
ประกาศกำหนด) 

- 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผูข้อรับใบอนุญาตและผูช้่วยจำหน่ายอาหาร
หรือเอกสาร หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลกัสตูรสขุภิบาล
อาหาร (กรณีจำหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่
ประกาศกำหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนยีมต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในทีห่รือทาง
สาธารณะ 
 (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวธิีการจัดวางสนิค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  
ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อป ี
 (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบบัละไม่เกิน  50  บาทต่อป ี
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร. 044-991447                   
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคำขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มให้เปน็ไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

 
หมายเหตุ - 
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่
 

ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามยั 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 30.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 14:07 
 
 
 

     เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
       Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

**************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ  

(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) 

ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย  

กำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น  ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลตำบลจระเข้หิน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

   (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ

อนุญาต 

    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

หมายเหตุ :  

ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน  

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ 
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนัน้ 
(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 
ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา                          
โทร.044-991447)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วนั 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรบัใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปน็ 
อันตรายต่อสุขภาพ (แตล่ะประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
(หมายเหต:ุ (-)) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้นของ
เอกสารหลักฐานทนัทีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถว้นเจ้าหน้าที ่แจ้งต่อ 
ผู้ยืน่คำขอให้แกไ้ข/เพิ่มเติมเพือ่ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นใหจ้ัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยืน่เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหนา้ที่และผู้ยืน่คำขอลงนามไว้ในบนัทึกนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเติม ให้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความบกพร่องให้
เจ้าหนา้ที่ส่งคนืคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็หนังสือถึงเหตุแห่ง
การ คนืดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ.              
วิธปีฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณไีม่ถูกต้อง ตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วนั นับแต่วนัที่เอกสาร 
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วธิีปฏบิัติราชการทางปกครอง (ฉบบัที่ 2)  
พ.ศ. 2557))) 
 

20 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต มหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนุญาตทราบ 
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนดหากพน้ 
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุหรือ  
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งคำสัง่ไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ 
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสทิธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต 
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที ่
เอกสารถูกต้องและครบถว้นใหแ้จ้งการขยายเวลาใหผู้้ขออนุญาต 
ทราบทุก 7 วนั จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมสำเนา  
แจ้งสำนัก ก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) แจ้งใหผู้้ขออนุญาต 
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิน่กำหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพทีม่ีข้อกำหนดของ 
ท้องถิ่น)  
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรบัเพิ่มขึ้น อีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



160 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ – 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณทีี่มีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 
 
 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
สำเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายในการ 
ใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใชป้ระกอบกิจการในแต่ละประเภทกจิการ 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

8) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 
เช่น ใบอนุญาต ตามพ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือ             
ในน่านน้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกจิการที่กฎหมายกำหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบเช่นรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
10) 

 
ผลการตรวจวดัคุณภาพดา้นสิ่งแวดล้อม(ในแตล่ะประเภทกิจการที่ 
กำหนด) 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผา่นการอบรม เรื่อง สุขาภิบาล 
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกจิการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่ ประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อ 

สุขภาพฉบบัละไม่เกิน 10,000 บาท ต่อปี (คดิตามประเภทและขนาด
ของกิจการ) 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของทอ้งถิ่น)) 
 

หมายเหต ุ

- 
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ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อ 

สุขภาพ พ.ศ. 2545 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 30.0 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 09:36 

 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

*************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑว์ิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพในแตล่ะประเภทกิจการ  

(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เปน็กิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนัน้) 

จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิน่ หรือเจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบภายใน30วันก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ 

(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนีบัแตว่นัที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย้ื่นคำขอพร้อมกับเสยีค่าธรรมเนยีมแลว้ ให้ประกอบกิจการ 

ต่อไปได ้จนกว่าเจ้าพนักงานทอ้งถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไมไ่ด้มายื่นคำขอต่อ

อายุใบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเปน็ผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายืน่ขอต่ออายุใบอนญุาตแลว้แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด  

จะต้องเสียค่าปรบัเพิ่มขึ้นอีกรอ้ยละ 20 ของจำนวนเงินทีค่้างชำระ และกรณทีี่ผูป้ระกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียม 

ติดต่อกันเกนิกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิน่มีอำนาจสั่งให้ผูน้ั้นหยดุดำเนนิการไวไ้ด้ จนกวา่จะเสียค่าธรรมเนียม และ

ค่าปรบัจนครบจำนวน 

  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

   (1)  ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

   (2)  สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ 

อนุญาต 

   (3)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ 

หมายเหตุ:  

ขั้นตอนการดำเนนิงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ไดร้ับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน  

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพจิารณาแลว้เสร็จ 
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ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ 
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องที่ใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตทอ้งถิ่นนัน้  
(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 
ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 ) 
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วนั 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่ เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพร้อมหลักฐานทีท่้องถิ่นกำหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้น ของ
เอกสารหลักฐานทนัทีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถว้นจนท. แจ้งต่อผูย้ื่น 
คำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการหากไม่สามารถ ดำเนินการได้
ในขณะนัน้ใหจ้ัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ เอกสารหรือ
หลักฐานยืน่เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ
ผู้ยืน่คำขอลงนามไว้ในบันทึกนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ ( หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความ
บกพร่องให ้เจ้าหนา้ที่ส่งคนืคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็หนังสือ
ถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์                   
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วธิีปฏบิัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 20 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณไีม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุง แก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วนั นับแต่วนัที่เอกสาร 
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ.วธิี
ปฏิบัตริาชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557))) 

 

4) -การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตใหต้่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนุญาตทราบ 
เพื่อมารับ ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนดหากพน้ 
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุหรือ  
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณไีม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออาย ุใบอนุญาตประกอบกจิการ ที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพแก่              
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสทิธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้อง และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 
7 วัน จนกว่าจะพจิารณาแล้วเสร็จพร้อมสำเนาแจ้งสำนัก ก.พ.ร. 
ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม  (กรณีมคีำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผูข้ออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนด (ตามประเภทกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อกำหนดของ ท้องถิ่น)  
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนด ในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณทีี่มีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนด ในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิตบิุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สำเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

สำเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายในการ
ใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใชป้ระกอบกิจการในแต่ละประเภทกจิการ 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น ประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
7) 

 
หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น ประกาศ
กำหนด ในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

8) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภท กิจการ
เช่นใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน
น่านน้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น ประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกจิการที่กฎหมายกำหนดให้มีการ 
ประเมินผลกระทบเช่นรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น ประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลการตรวจวดัคุณภาพดา้นสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการ ที่
กำหนด) 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น ประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผา่นการอบรมเรื่องสขุาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกจิการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น ประกาศ
กำหนดในแตล่ะประเภทกิจการ) 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนยีมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตราย 

ต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท ต่อปี (คดิตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของทอ้งถิ่น)) 
 

หมายเหตุ - 

ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น 

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 14:24 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทำการกำจัดมลูฝอยทัว่ไป 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

*************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑว์ิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทำการกำจดัมูลฝอยทัว่ไปโดยทำเปน็ธุรกิจหรอืได้รับ 

ประโยชน ์ตอบแทนด้วยการคดิค่าบริการต้องยืน่ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนกังานเจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบ

โดยยืน่คำขอตามแบบฟอร์มทีก่ฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น  

ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 

  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

   (1) ผู้ประกอบกจิการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มปีระวัติถูกดำเนินคดีด้านการจดัการมูลฝอย 

ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 

   (2) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถว้น 

   (3) หลักเกณฑ์ด้านคณุสมบัติของผู้ประกอบกจิการดา้นสุขลักษณะการกำจดัมลูฝอยทั่วไป และ 

ด้านคณุสมบัติของผู้ปฏบิัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามขอ้กำหนดของท้องถิ่น) 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบกิจการ
ใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถ่ินนั้น  
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ี
 จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447) / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรบัใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการ
กำจัดมลูฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานทีท่้องถิ่นกำหนด 
(หมายเหต:ุ (-)) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้นของ
เอกสารหลักฐานทนัที กรณไีมถู่กต้อง/ครบถว้นเจ้าหน้าที่แจ้งต่อ  
ผู้ยืน่คำขอให้แกไ้ข/เพิ่มเติมเพือ่ดำเนินการหากไม่สามารถดำเนิน 
การ ได้ในขณะนัน้ใหจ้ัดทำบันทึกความบกพร่อง และรายการ 
เอกสารหรือหลักฐานยืน่เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหนา้ที่และผู้ยืน่คำขอลงนามไว้ ในบนัทึกนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขออนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่งเอกสาร 
เพิ่มเติมให ้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความบกพร่องให้
เจ้าหนา้ที ่ส่งคนืคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็หนังสือถึงเหตุ
แห่งการคนื ดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ ์ตามพ.ร.บ.
วิธปีฏิบตั ิราชการ ทางปกครอง พ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณไีม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให ้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วนั นับแต่วนัที่เอกสาร 
ถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วธิีปฏบิตัิราชการ ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557))) 
 

20 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
4) -  การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต มหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนุญาต 
ทราบเพื่อมารบัใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินกำหนดหาก
พ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาต เวน้แต่จะมีเหตหุรือ
ข้อแกต้ัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 
รับทำการกำจัดมูลฝอยทัว่ไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธ ิ
ในการอุทธรณ ์
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต 
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วนัที ่
เอกสารถูกต้อง และครบถว้นให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนญุาต 
ทราบทุก 7 วนั จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมสำเนา แจง้
สำนัก ก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) แจ้งใหผู้้ขออนุญาต 
มาชำระ ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนด 
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่า 
ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ            
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดมลูฝอยทั่วไปที่ได้รบั 
ใบอนุญาตและมกีารดำเนินกจิการที่ถกูต้องตามหลกัสุขาภบิาล โดย
มีหลักฐานสัญญาวา่จา้งระหวา่งผู้ขนกับผู้กำจดัมูลฝอย 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการดำเนินงานในการกำจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอน
การดำเนินงานความพร้อมด้านกำลังคนงบประมาณวัสดุอปุกรณ์ 
และวิธีการบรหิารจดัการ 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

6) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผูป้ฏิบตัิงานที่ทำหน้าที่กำจัดมลูฝอยทั่วไป 
ผ่านการฝกึอบรมด้านสขุอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน 
(ตามหลักเกณฑท์ี่ท้องถิ่นกำหนด) 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
7) 

 
ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจำปีของ 
ผู้ปฏิบตัิงานในการกำจดัมูลฝอยทั่วไป 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

8) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงวฒุิการศึกษาของเจา้หน้าที่ควบคุม 
กำกับในการจดัการมูลฝอยทัว่ไปอย่างน้อย 2 คน           
1. คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ใน
สาขาวชิาวิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุขสขุาภิบาลอนามัยสิ่ง 
แวดล้อมด้านใดด้านหน่ึง        
 2. คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ตำ่กว่าปริญญาตรีหรือเทยีบเท่า 
ในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์ในดา้นสุขาภิบาลวิศวกรรม 
สิ่งแวดล้อมและวิศวกรรมเครือ่งกลด้านใดดา้นหนึ่ง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป  

ฉบับละ ไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของทอ้งถิ่น)) 
 

หมายเหต ุ

- 
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ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมลูฝอยทัว่ไป 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 15:13 

 

 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการกำจัดมลูฝอยทัว่ไป 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

******************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑว์ิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการกำจัดมลูฝอยทั่วไปโดยทำเปน็ธรุกิจหรือ  

ได้รบัประโยชนต์อบแทนดว้ยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอตอ่อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่

รับผดิชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนบัแต่วนัที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย้ืน่คำขอพร้อมกับเสียค่า 

ธรรมเนียมแลว้ ให้ประกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่อ 

อายุ ใบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่คำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สดุแล้วต้องดำเนนิการขออนุญาตใหม่เสมือน 

เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่

ทั้งนี้หากมายืน่ขอต่ออายุใบอนญุาตแลว้แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะ 

ต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณทีี่ผูป้ระกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียม 

ติดต่อกันเกนิกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิน่มีอำนาจสั่งให้ผูน้ั้นหยดุดำเนนิการไวไ้ด้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม และ

ค่าปรบัจนครบจำนวน 

  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มปีระวัติถูกดำเนินคดีด้านการจดัการ  

มูลฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 

  (2) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

  (3) หลักเกณฑ์ด้านคณุสมบัตขิองผู้ประกอบกจิการด้านสุขลกัษณะการกำจดัมลูฝอยทั่วไป  

และด้านคุณสมบัติของผูป้ฏิบตังิานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 

หมายเหตุ: 

 ขัน้ตอนการดำเนนิงานตามคูม่ือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รบัเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไว้ใน 

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพจิารณาแลว้เสร็จ 
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ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ 
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนัน้  
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี 
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 )/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการ รบั
ทำการกำจดัมูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินกำหนด 
(หมายเหต:ุ (-)) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลักฐานทนัท ีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถว้น เจ้าหน้าที่ 
แจ้งต่อผูย้ื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการหากไม ่
สามารถดำเนนิการได้ในขณะนัน้ให้จดัทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่เพิ่มเติมภายใน ระยะเวลาที่
กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอลงนามไว ้ในบนัทึกนัน้
ด้วย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่ง
เอกสาร เพิ่มเติมให้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหนา้ที่ส่งคนืคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็
หนังสือถึง เหตุแห่งการคืนดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วธิีปฏบิัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)) 

1 ช่ัวโมง - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
3) การพิจารณา 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะนำให้            
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วนันับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วธิีปฏบิตัิราชการ ทางปกครอง 
(ฉบบัที่ 2)  พ.ศ. 2557))) 

20 วัน - 
 

4) -การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตใหต้่ออาย ุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนุญาต
ทราบ เพื่อมารบัใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิน่กำหนด 
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตวัอันสมควร 
     2. กรณไีม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 
ให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทำการกำจัดมลูฝอย
ทั่วไปแกผู่้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบ 
อนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วนั นบัแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถว้นให้แจ้งการขยายเวลา ให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกวา่จะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
สำเนาแจ้งสำนักก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผูข้ออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะ 
เวลาทีท่้องถิ่นกำหนด 
(หมายเหต:ุ ( กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้อง เสยี
ค่าปรบัเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ 
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่กำหนด) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดมลูฝอยทั่วไปที่ได้รบั 
ใบอนุญาตและมกีารดำเนินกจิการที่ถกูต้องตามหลกัสุขาภบิาล โดยมี
หลักฐานสัญญาวา่จา้งระหว่างผู้ขนกับผูก้ำจัดมูลฝอย 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่กำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการดำเนินงานในการกำจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอน 
การดำเนินงานความพร้อมด้านกำลังคนงบประมาณวัสดุอปุกรณ์ และ
วิธีการบรหิารจดัการ 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นกำหนด) 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
เอกสารหรือหลักฐานแสดงวฒุิการศึกษาของเจา้หน้าที่ควบคุมกำกบั 
ในการจัดการมลูฝอยทั่วไปอย่างน้อย 2 คน 1) คุณสมบัติสำเรจ็ 
การศึกษาไมต่่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชา วทิยาศาสตร์
ในด้านสาธารณสุขสขุาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อมดา้น ใดด้านหนึ่ง 2) 
คุณสมบัตสิำเร็จการศึกษาไมต่่ำกวา่ปริญญาตรี หรือเทียบเท่าในสาขา
วิชการวิศวกรรมศาสตรใ์นด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อมและ
วิศวกรรมเครื่องกลด้านใดดา้นหน่ึง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นกำหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผูป้ฏิบตัิงานที่ทำหน้าที่กำจัดมลูฝอยทั่วไป ผ่าน
การฝึกอบรมดา้นสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน (ตาม
หลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นกำหนด) 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นกำหนด) 

- 

8) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจำปีของ 
ผู้ปฏิบตัิงานในการกำจดัมูลฝอยทั่วไป 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นกำหนด) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนยีมต่ออายุใบอนุญาตรบัทำการกำจัดมลูฝอยทั่วไป 

ฉบับละ ไม่เกิน 5,000 บาท ตอ่ป(ีระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู ่6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของทอ้งถิ่น)) 
 

หมายเหต ุ

- 
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ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการกำจัดมลูฝอยทัว่ไป 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 14:56 

 

 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทำการกำจัดสิ่งปฏิกลู 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

****************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑว์ิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทำการกำจดัสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกจิหรือไดร้ับ 

ประโยชน ์ตอบแทนด้วยการคดิค่าบริการต้องยืน่ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนกังานเจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบ

โดย ยืน่คำขอตามแบบฟอร์มทีก่ฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น                  

ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถว้น 

   (2) หลักเกณฑ์ด้านคณุสมบัติของผู้ประกอบกจิการดา้นสุขลักษณะการกำจดัสิ่งปฏิกูล และ               

ด้านคณุสมบัติของผู้ปฏบิัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามขอ้กำหนดของท้องถิ่น) 

 

หมายเหตุ:  

ขั้นตอนการดำเนนิงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ไดร้ับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน  

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพจิารณาแลว้เสร็จ 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบกิจการ
ใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถ่ินนั้น  
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ี
 จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วนั 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรบัใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำ
การกำจัดสิ่งปฏิกลูพร้อมหลักฐานที่ท้องถิน่กำหนด 
(หมายเหต:ุ (-)) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลักฐานทนัที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถว้นเจ้าหน้าที่ 
แจ้งต่อผูย้ื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการหากไม ่
สามารถดำเนนิการได้ในขณะนัน้ให้จดัทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอลงนามไว ้ในบนัทึกนัน้
ด้วย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขออนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเติมให ้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความบกพร่อง
ให้ เจา้หน้าทีส่่งคืนคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็หนังสือถงึ 
เหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสทิธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณต์าม 
พ.ร.บ. วิธปีฏิบตัิราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะนำให้ 
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30วนันับแต่วนัที่เอกสาร 
ถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วธิีปฏบิตัิราชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2557))) 

20 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนุญาต 
ทราบเพื่อมารบัใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินกำหนด 
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาต เวน้แต ่ 
จะมีเหตหุรือข้อแก้ตวัอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งคำสัง่ไม่ออกใบอนุญาตประกอบ 
กิจการ รบัทำการกำจัดสิ่งปฏิกลูแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม 
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออก 
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสัง่ไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วนั  
นับแต่วนัที่เอกสารถูกต้องและครบถว้นใหแ้จ้งการขยายเวลา  
ให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแลว้เสรจ็ 
พร้อมสำเนาแจ้งสำนักก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) -ชำระค่าธรรมเนยีม (กรณีมคีำสั่งอนุญาต) แจ้งใหผู้้ขออนุญาต 
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิน่กำหนด 
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรบัเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ 
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ  
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิ่นกำหนด) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต    
และมีการดำเนินกจิการทีถู่กตอ้งตามหลกัสุขาภิบาล 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นกำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการดำเนินงานในการกำจัดสิ่งปฏกิูลที่แสดงรายละเอยีดขั้นตอน 
การดำเนินงานความพร้อมด้านกำลังคนงบประมาณวัสดุอปุกรณ์และ 
วิธีการบรหิารจดัการ 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นกำหนด) 

- 

6) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผูป้ฏิบตัิงานที่ทำหน้าที่กำจัดสิ่งปฏิกลูผ่านการ 
ฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน  
(ตามหลักเกณฑท์ี่ท้องถิ่นกำหนด) 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นกำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจำปีของ 
ผู้ปฏิบตัิงานในการกำจดัสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่นกำหนด) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 

5,000 บาท ต่อปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของทอ้งถิ่น)) 
 

หมายเหต ุ

- 
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ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกลู 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 30.0 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 15:20 

 

 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการกำจัดสิ่งปฏิกลู 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

*************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑว์ิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการกำจัดสิ่งปฏิกลูโดยทำเปน็ธรุกิจหรือได้รับ 

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคดิค่าบริการจะต้องยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าทีท่ี่

รับผดิชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนบัแต่วนัที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย้ืน่คำขอพร้อมกับเสีย 

ค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจา้พนักงานท้องถ่ินจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอ 

ต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายืน่คำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตสิ้นสุดแลว้ต้องดำเนนิการขออนุญาตใหม่เสมือน 

เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่

ทั้งนี้หากมายืน่ขอต่ออายุใบอนญุาตแลว้แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะ 

ต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณทีี่ผูป้ระกอบการ คา้งชำระค่าธรรมเนียม 

ติดต่อกันเกนิกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิน่มีอำนาจสั่งให้ผูน้ั้นหยดุดำเนนิการไวไ้ด้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม และ

ค่าปรบัจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 (1) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

 (2) หลักเกณฑ์ด้านคณุสมบัตขิองผู้ประกอบกจิการด้านสุขลกัษณะการกำจดัสิ่งปฏิกูลและ                    

ด้านคณุสมบัติของผู้ปฏบิัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามขอ้กำหนดของท้องถิ่น) 

 

หมายเหตุ: ขัน้ตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รบัเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไว้ใน 

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพจิารณาแลว้เสร็จ 
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ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ 
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนัน้ 
(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 
ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา                       
โทร.044-991447)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์ 
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วนั 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการ 
รับทำการกำจัดสิ่งปฏิกลูพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินกำหนด 
(หมายเหต:ุ (-)) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้นของ
เอกสารหลักฐานทนัทีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถว้นเจ้าหน้าที ่แจ้งต่อ 
ผู้ยืน่คำขอให้แกไ้ข/เพิ่มเติมเพือ่ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นใหจ้ัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยืน่เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยให้ 
เจ้าหนา้ที่และผู้ยืน่คำขอลงนามไว้ในบนัทึกนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่ง
เอกสาร เพิ่มเติมให้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความ
บกพร่องให ้เจ้าหนา้ที่ส่งคนืคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็
หนังสือถึงเหต ุแห่งการคืนดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วธิีปฏบิัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง - 
 



194 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
3) การพิจารณา 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณไีม่ถูกต้อง ตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วนันับแต่วนัที่เอกสาร 
ถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วธิีปฏบิตัิราชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2557))) 

20 วัน - 
 

4) การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตใหต้่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนุญาตทราบ 
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนดหากพน้ 
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุหรือ           
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2.กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายใุบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออาย ุใบอนุญาตกจิการรบัทำการกำจัดสิ่งปฏิกลูแกผู่้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วนัที่
เอกสารถูกต้อง และครบถว้นให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทุก 7 วนั จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผูข้ออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ที่ท้องถ่ินกำหนด 
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรบัเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ 
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่กำหนด) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต
และมีการดำเนินกจิการทีถู่กตอ้งตามหลกัสุขาภิบาล 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการดำเนินงานในการกำจัดสิ่งปฏกิูลที่แสดงรายละเอยีด 
ขั้นตอนการดำเนินงานความพร้อมดา้นกำลังคนงบประมาณวัสดุ 
อุปกรณ์และวิธีการบริหารจดัการ 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
เอกสารแสดงให้เห็นว่าผูป้ฏิบตัิงานที่ทำหน้าที่กำจัดสิ่งปฏิกลูผ่าน 
การฝึกอบรมดา้นสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน  
(ตามหลักเกณฑท์ี่ท้องถิ่นกำหนด) 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่กำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจำปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการกำจดัสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สำเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่กำหนด) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

ฉบับละ ไม่เกิน 5,000 บาท ต่อปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของทอ้งถิ่น)) 
 

หมายเหตุ - 

ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการกำจัดสิ่งปฏิกลู 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 15:02 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

***************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.หลักเกณฑว์ิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปโดยทำเป็นธุรกิจหรือ 

ได้รบัประโยชนต์อบแทนดว้ยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิน่หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่

รับผดิชอบ โดยยืน่คำขอตามแบบฟอรม์ที่กฎหมายกำหนดพรอ้มทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของ

ท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลจระเข้หิน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

  (1) ผู้ประกอบกจิการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มปีระวัติถูกดำเนินคดีด้านการจดัการมูลฝอยที่

ไม่ถูกสุขลักษณะ 

   (2) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถว้น 

   (3) หลักเกณฑ์ด้านคณุสมบัติของผู้ประกอบกจิการดา้นยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไปด้านผู้ขบัขี่และ             

ผู้ปฏบิัติงานประจำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวธิีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวธิีการ

ควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งมลูฝอยถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

หมายเหตุ: ขัน้ตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รบัเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไว้ใน 

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพจิารณาแลว้เสร็จ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนัน้ 
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี 
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรบัใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการ
เก็บและขนมูลฝอยทัว่ไปพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินกำหนด 
(หมายเหต:ุ (-)) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้น 
ของเอกสารหลักฐานทนัที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถว้นเจ้าหน้าที่  
แจ้งต่อผูย้ื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการหากไม่สามารถ 
ดำเนินการได้ในขณะนั้นใหจ้ัดทำบันทึกความบกพร่อง และ 
รายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที ่
กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอลงนามไว้ในบนัทึกนั้นด้วย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่งเอกสาร 
เพิ่มเติมให้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความบกพร่องให้ 
เจ้าหนา้ที่ส่งคนืคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็หนังสือถึงเหตุ 
แห่งการคนืดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธปีฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ตรวจด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ ์ 
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณไีม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน 
สุขลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วนั นับแต่วนัที่เอกสาร 
ถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วธิีปฏบิตัิราชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2557))) 
 

20 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนุญาตทราบ 
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนดหากพน้ 
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งคำสัง่ไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 
รับทำ การเก็บและขนมลูฝอยทั่วไปแกผู่้ขออนุญาตทราบพรอ้ม 
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต 
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วนัที ่
เอกสารถูกต้องและครบถว้นใหแ้จ้งการขยายเวลาใหผู้้ขออนุญาต 
ทราบทุก 7 วนั จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสำเนาแจง้ 
สำนักก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) แจ้งใหผู้้ขออนุญาต 
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิน่กำหนด 
(หมายเหต:ุ(กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสยี             
ค่าปรบัเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่
มีสถานีขนถา่ย)หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

4) 
 

แผนการดำเนินงานในการเกบ็ขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอยีด 
ขั้นตอนการดำเนินงานความพร้อมดา้น กำลัคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหารจดัการ 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ  
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิ่นกำหนด) 

- 

5) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผูข้ับขีแ่ละผู้ปฏิบตัิงานประจำยานพาหนะ 
ผ่านการฝกึอบรมด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป (ตามหลกัเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นกำหนด) 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

6) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจำปีของ 
ผู้ปฏิบตัิงานในการเกบ็ขนมูลฝอย 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

 

 

 



202 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนมลูฝอยทัว่ไป  

ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(หมายเหตุ: (อัตราค่าธรรมเนยีมระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มให้เปน็ไปตามข้อกำหนดของถิ่น)) 
 

หมายเหต ุ

- 
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ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมลูฝอยทั่วไป 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0 

 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 15:26 

 

 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการเกบ็และขนมูลฝอยทัว่ไป 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑว์ิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการเก็บและขนมลูฝอยทั่วไปโดยทำเป็นธรุกิจ 

หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนดว้ยการคดิค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่

ที่รับ ผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนีบัแตว่ันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับ  

เสียค่าธรรมเนียม แลว้ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ตอ่อายุใบอนุญาต และหาก 

ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไมไ่ด้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สดุแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่

เสมือนเปน็ผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายืน่ขอต่ออายุใบอนญุาตแลว้แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะ 

ต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณทีี่ผูป้ระกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมตดิต่อ 

กันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งใหผู้น้ั้นหยุดดำเนนิการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสยีค่าธรรมเนยีมและค่าปรบั 

จนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

   (1)  ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มปีระวัติถูกดำเนินคดีด้านการจดัการ  

มูลฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 

   (2)  ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

   (3) หลักเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทัว่ไปด้านผู้ขับขี่  

และผูป้ฏิบตัิงานประจำยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเกบ็ขนมลูฝอยทัว่ไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวธิีการ

ควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งมลูฝอยถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 

หมายเหตุ: ขัน้ตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รบัเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไว้ใน 

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพจิารณาแลว้เสร็จ 
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ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ 
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนัน้ 
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี 
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447)/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วนั 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรับ
ทำการเก็บและขนมลูฝอยทัว่ไปพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินกำหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้น 
ของเอกสารหลักฐานทนัทีกรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยืน่ คำขอให้แกไ้ข/เพิ่มเตมิเพื่อดำเนินการหากไม่สามารถ 
ดำเนินการได้ในขณะนั้นใหจ้ัดทำบันทึกความบกพร่องและ 
รายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที ่
กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอลงนามไว้ในบนัทึกนั้นด้วย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่ง
เอกสารเพ่ิม เติมให้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหนา้ที่ส่งคนืคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็
หนังสือถึงเหต ุแห่งการคืนดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วธิีปฏบิัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
3) การพิจารณา 

เจ้าหนา้ที่ตรวจด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ ์ 
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณไีม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วนั นับแต่วนัที ่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วธิีปฏบิตัิราชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2557))) 

20 วัน - 
 

4) -การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตใหต้่ออายุใบ 
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับ ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนด หากพ้น 
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนุญาต เวน้แต ่จะมีเหต ุหรอื 
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรับทำการเก็บและขนมลูฝอย
ทั่วไปแกผู่้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วนัที่
เอกสารถูกต้อง และครบถว้นให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทุก 7 วนั จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผูข้ออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ที่ท้องถ่ินกำหนด 
(หมายเหตุ : (กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่า 
ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มี
สถานีขนถา่ย) หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่กำหนด) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับ 
ใบอนุญาตและมกีารดำเนินกจิการที่ถกูต้องตามหลกัสุขาภบิาลโดย  
มีหลักฐานสัญญาวา่จา้งระหวา่งผู้ขนกับผู้กำจดัมูลฝอย 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา      1 ฉบบั 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่กำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการดำเนินงานในการเกบ็ขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอยีดขั้นตอน
การดำเนินงานความพร้อมด้านกำลังคนงบประมาณวัสดุอปุกรณ์และ
วิธีการบรหิารจดัการ 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่กำหนด) 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
เอกสารแสดงให้เห็นว่าผูข้ับขีแ่ละผู้ปฏิบตัิงานประจำยานพาหนะ 
ผ่านการฝกึอบรมด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป (ตามหลกัเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นกำหนด) 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่กำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจำปีของ 
ผู้ปฏิบตัิงานในการเกบ็ขนมูลฝอย 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิน่กำหนด) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนมูลฝอย 

ทั่วไปฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหต:ุ ( ระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของทอ้งถิ่น)) 
 

หมายเหตุ - 

ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 15:08 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

**************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑว์ิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทำเปน็ธุรกจิหรือได้รบั 

ประโยชน ์ตอบแทนด้วยการคดิค่าบริการต้องยืน่ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนกังานเจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบ

โดยยืน่คำขอตามแบบฟอร์มทีก่ฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น  

ณ กองสาธารสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลตำบลจระเข้หิน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

  (1) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถว้น 

  (2) หลักเกณฑ์ด้านคณุสมบัติของผู้ประกอบกจิการดา้นยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขบัขี่และ

ผู้ปฏบิัติงาน ประจำยานพาหนะด้านสุขลักษณะวธิีการเก็บขนสิ่งปฏิกลูถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมวีิธีการควบคุมกำกบั

การขนส่ง เพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 

หมายเหตุ: ขัน้ตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รบัเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไว้ใน 

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพจิารณาแลว้เสร็จ 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่น นัน้  
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี 
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447) /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรบัใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทำการ
เก็บและขนสิ่งปฏิกลูพร้อมหลกัฐานทีท่้องถิ่นกำหนด 
(หมายเหต:ุ (-)) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้นของ
เอกสารหลักฐานทนัที กรณไีมถู่กต้อง/ครบถว้นเจ้าหน้าที่แจ้งต่อ 
ผู้ยืน่คำขอให้แกไ้ข/เพิ่มเติมเพือ่ดำเนินการหากไม่สามารถ 
ดำเนินการได้ในขณะนั้นใหจ้ัดทำบันทึกความบกพร่อง และ
รายการ เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลา 
ที่กำหนดโดยให้เจา้หน้าที่และผู้ยืน่คำขอลงนามไว้ในบันทึก              
นั้นด้วย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเติมให ้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความบกพร่องให้
เจ้าหนา้ที่ส่งคนืคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัต ิราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ตรวจด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ ์      
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณไีม่ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุง แก้ไข ด้าน
สุขลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วนันับแต่วนัที่เอกสาร 
ถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วธิีปฏบิตัิราชการทางปกครอง (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2557))) 

20 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต มหีนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต 
ทราบเพื่อมารบัใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินกำหนด  
หากพ้นกำหนดถือว่าไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาต เวน้แต ่จะมเีหตุ
หรือข้อแก้ตวัอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งคำสัง่ไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาต 
ประกอบกิจการรบัทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกลูแกผู่้ขออนุญาต 
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต 
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30วันนับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วนั จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม สำเนาแจ้งสำนกั
ก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต)แจ้งใหผู้้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิน่กำหนด 
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่า 
ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดสิ่งปฏิกูลทีไ่ดร้ับใบ 
อนุญาตและมีการดำเนินกจิการที่ถกูต้องตามหลักสุขาภิบาลโดย  
มีหลักฐานสัญญาวา่จา้งระหวา่งผู้ขนกับผู้กำจดัสิ่งปฏิกลู 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการดำเนินงานในการเกบ็ขนสิ่งปฏิกลูที่แสดงรายละเอียด 
ขั้นตอนการดำเนินงานความพร้อมดา้นกำลังคนงบประมาณวัสดุ 
อุปกรณ์และวิธีการบริหารจดัการ 
ฉบับจริง     0 ฉบบั 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

6) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผูข้ับขีแ่ละผู้ปฏิบตัิงานประจำยานพาหนะ 
ผ่านการฝกึอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นกำหนด) 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 
 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
7) 

 
ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจำปีของ 
ผู้ปฏิบตัิงานในการเกบ็ขนสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล  

ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของทอ้งถิ่น)) 
 

หมายเหตุ- 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 30.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 15:30 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 

 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ำหน่ายอาหาร และสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ที่เกิน  

200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 

**************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑว์ิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ที่เกิน 200  

ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องยืน่ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิน่หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่

รับผดิชอบโดยยืน่คำขอตามแบบฟอรม์ที่กฎหมายกำหนดพรอ้มทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของ 

ท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลจระเข้หิน 

  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

     (1) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

 (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ที่เก่ียวข้อง 

 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ 

ท้องถิ่น) 
 

หมายเหตุ :  

ขั้นตอนการดำเนนิงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ไดร้ับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน  

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพจิารณาแลว้เสร็จ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏบิัตนิั้นสถานประกอบ 
กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยืน่คำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนัน้  
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี จังหวัด
นครราชสีมา โทร.044-991447 ) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศกุร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วนั 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรบัใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรพรอ้ม
หลักฐานที่ท้องถ่ินกำหนด 
(หมายเหต:ุ (-)) 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคำขอและความครบถว้นของ
เอกสารหลักฐานทนัทีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถว้นเจ้าหน้าที ่แจ้งต่อ 
ผู้ยืน่คำขอให้แกไ้ข/เพิ่มเติมเพือ่ดำเนินการหากไม ่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นใหจ้ัดทำบันทึกความ บกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่เพิ่มเติมภายใน ระยะเวลาที่
กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอลงนามไ ในบันทึกนัน้ด้วย 
(หมายเหต:ุ (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้ครบถว้นตามที่กำหนดในแบบบนัทึกความบกพร่องให้
เจ้าหนา้ที่ส่งคนืคำขอและเอกสารพร้อมแจ้งเปน็หนังสือถึงเหตุแห่ง 
การคืนดว้ยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อทุธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัตริาชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะนำให้ ปรบัปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วนันับแต่วนัที ่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วธิีปฏบิตัิราชการทางปกครอง (ฉบับที ่2)  
พ.ศ. 2557))) 

20 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมหีนังสือแจ้งการอนุญาตแกผู่้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนุญาต เวน้แต่จะมีเหตุหรือ          
ข้อแก้ตวัอันสมควร 
     2. กรณไีม่อนุญาต แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง-
เมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบพรอ้มแจ้งสิทธ ิในการอุทธรณ ์
(หมายเหต:ุ (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยัง ไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่
เอกสาร ถูกต้องและครบถว้นให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนญุาต 
ทราบทุก 7 วนั จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมสำเนา 
แจ้งสำนักก.พ.ร. ทราบ)) 

8 วัน - 
 

5) -ชำระค่าธรรมเนยีม (กรณีมคีำสั่งอนุญาต)แจ้งใหผู้้ขออนุญาต  
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิน่กำหนด 
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรบั เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ)) 

1 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณทีี่มีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
สำเนา      1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิตบิุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สำเนา1ฉบบั 
หมายเหต ุ
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสว่นท้องถิ่นประกาศกำหนด) 

- 

6) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นสำเนาใบอนุญาต 
สิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของ 
สถานประกอบการ 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผูข้อรับใบอนุญาตผูช้่วยจำหน่ายอาหารและ  
ผู้ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง     1 ฉบบั 
สำเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามทีร่าชการสว่นท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ สถานที่

สะสมอาหารพืน้ที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบบัละไม่เกิน 3,000 บาท  
ต่อป ี
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อกำหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมาโทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของทอ้งถิ่น)) 
 

หมายเหตุ – 
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ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจดัตั้งสถานทีจ่ำหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 30.0 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 16:14 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
 

 

 

 

 

 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งขุดดนิ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 

*********************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้         

1.1 การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน  

และถมดินใช้บังคับได้แก่ 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

             3) เมืองพัทยา 

4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น ตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่ง รัฐมนตรีประกาศ

กำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

               6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดิน และถมดิน (ใช้กับ

กรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคาร และไม่อยู่ใน เขตผังเมืองรวม) 

1.2 การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน                 

คือประสงค์จะทำการขุดดินโดยมคีวามลึกจากระดับพื้นดนิเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดิน เกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร 

หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดโดย การประกาศ ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่

เป็นการกระทำที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติ การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    

2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดินเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด

เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น           

แจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับ

แจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล  กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน

เวลาที่กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
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ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นในพื้นที่ที่จะดำเนินการขดุดิน 
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ี
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 ) / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :7 วัน 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดนิตามที่กำหนดให้เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นดำเนนิการตรวจสอบขอ้มูล 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการขุดดนิ)) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการขุดดนิ)) 

5 วัน - 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรบัแจ้งและแจ้งใหผู้้แจ้งมารับ     
ใบรับแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการขุดดนิ)) 

1 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณทีป่ระสงคจ์ะดำเนินการขดุดิน 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตทีด่ินและที่ดนิบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองสำเนา ทุกหน้า 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมหีนังสือยินยอม
ของเจ้าของ ที่ดนิให้ก่อสร้างอาคารในที่ดนิ) 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
7) 

 
หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยนิยอมของเจ้าของทีด่นิกรณีที่ดนิบุคคลอืน่ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

รายการคำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณการขุดดินที่มคีวามลึก
จากระดับพื้นดนิเกิน๓เมตรหรอืพ้ืนที่ปากบ่อดนิเกิน 10,000 ตาราง
เมตร ต้องเป็นผู้ได้รบัใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขา วิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกรกรณีการขดุดินที่มี 
ความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็น ผู้
ได้รบัใบ อนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา วิศวกรรม
โยธาระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

10) 
 

รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณส์ำหรับวัดการเคลื่อนตัวของดนิ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีการขุดดนิลึกเกิน 20 เมตร) 

- 

11) 
 

ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมพีื้นที ่ปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึก หรือมีพืน้ที ่ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดผู้ควบคุมงานต้องเปน็ ผูไ้ด้รบั
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

(หมายเหต:ุ -) 
ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400) 
4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรยีนด้วยตนเอง 
6. ตูร้ับฟังความคดิเหน็ (ตั้งอยู ่ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6))) 

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผา่นศนูยด์ำรงธรรมประจำจังหวดัทุกจังหวดั)) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหตุ - 

ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งขุดดิน 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ.  การขดุดนิและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 7.0 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 10:46 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 

****************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. การถมดนิที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองคป์ระกอบที่ครบถ้วนดังนี ้

1.1การดำเนนิการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนนิการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดนิ และถมดนิ 

ใช้บังคับได้แก ่

                1) เทศบาล 

               2) กรุงเทพมหานคร 

                3) เมืองพทัยา 

          4) องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นอืน่ตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรี ประกาศ

กำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

               5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 

                6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง 

          7) ท้องที่ซึ่งรฐัมนตรปีระกาศกำหนดให้ใช้บังคบัพระราชบัญญัต ิการขุดดิน และถมดิน (ใช้กับ

กรณีองค์การบรหิารส่วนท้องถิน่ซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ใน เขตผังเมืองรวม) 

1.2 การดำเนนิการถมดินเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดนิ และถมดินคือ 

ประสงคจ์ะทำการถมดินโดยมคีวามสูงของเนินดนิเกินกว่าระดับทีด่ินตา่งเจ้าของที่ อยู่ข้างเคียงและมีพืน้ที่เกิน 2,000 

ตารางเมตร หรือมีพืน้ที่เกินกวา่ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศ กำหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้อง

ไม่เป็นการขัดหรือแย้งกบัพระราชบัญญัต ิการขุดดินและถมดิน 

      2. การพิจารณารบัแจ้งการถมดินเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน ท้องถิ่น

กำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแตว่ันทีไ่ดร้ับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วนันับแต่วนัที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แกไ้ขให้ถูกต้องภายใน 7 วนันบัแตว่นัที่ 

ผู้แจ้งได้รบัแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิน่มีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเปน็อันสิ้นผล กรณีถ้าผูแ้จ้งได้แก้ไขให้

ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดใหเ้จ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรบัแจ้งให้แกผู่้แจ้งภายใน 3 วัน นบัแตว่ันที่ไดร้ับแจ้งที่

ถูกต้อง 
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ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นในพื้นที่ที่จะดำเนินการถมดิน 
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี จังหวัด
นครราชสีมา โทร.044-991447) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :7 วัน 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดนิตามที่กำหนดให้เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นดำเนนิการตรวจสอบขอ้มูล 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการถมดนิ)) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา  
(กรณีถูกต้อง) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการถมดนิ)) 

5 วัน - 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรบัแจ้งและแจ้งใหผู้้แจ้งมารับ 
 ใบรบัแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการถมดนิ)) 

1 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด  
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณทีป่ระสงคจ์ะดำเนินการถมดิน 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตทีด่ินและที่ดนิบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง   0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมหีนังสือยินยอมของ
เจ้าของ ทีด่ินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
7) 

 
หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง  1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยนิยอมของเจ้าของทีด่นิกรณีที่ดนิบุคคลอืน่ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

รายการคำนวณ (กรณีการถมดนิที่มีพืน้ที่ของเนนิดนิติดต่อเปน็ผนื
เดียวกนัเกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดนิตั้งแต่ 2 เมตร
ขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเปน็ผูไ้ด้รบัใบอนุญาตให้ 
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่า ระดบั
สามัญวิศวกรกรณีพืน้ที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและม ีความสงูของเนินดนิ
เกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้อง เป็นผู้ได้รบัใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง     1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

10) 
 

ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพืน้ที่ของเนนิดนิตดิต่อเป็นผืน
เดียวกนัเกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดนิตั้งแต่ 2 เมตร
ขึ้นไป ต้องเปน็ผูไ้ด้รบัใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา 
วิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ – 

- 

11) 
 

ช่ือและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดนิ 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

(หมายเหต:ุ -) 
ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400) 
4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรยีนด้วยตนเอง 
6. ตูร้ับฟังความคดิเหน็ (ตั้งอยู ่ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ผู้ว่าราชการจังหวดั 
(หมายเหต:ุ (ผา่นศนูยด์ำรงธรรมประจำจังหวดัทุกจังหวดั)) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหตุ - 



233 
 

ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดนิและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 7.0 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 11:46 

 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 

***************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ 
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน               
45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่ง            
ไม่อนุญาตได้ ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้ง
การขยายเวลา และเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น
แล้วแต่กรณี 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่จะดำเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี  
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 วัน 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

2 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิ
ตาม กฎหมายวา่ด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดทำผังบริเวณ แผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวขอ้ง
เช่นประกาศกระทรวง คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และพรบ.จดัสรรที่ดนิฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

7 วัน - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบ อนุญาต (อ.1) และแจ้งใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร (น.1) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

35 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ (กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

คำขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบข. 2) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
โฉนดที่ดนิน.ส. 3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนาม รับรองสำเนาทุกหน้า กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจา้ของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยนิยอม ของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ใน
ที่ดิน 
ฉบับจริง    0  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมหีนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์  
30 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนสำเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง ของผู้มอบและผู้รบัมอบอำนาจ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา   0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดนิ (กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนของผู้มีอำนาจลงนามแทน 
นิติบคุคล ผู้รบัมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณนีิตบิุคคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ – 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
9) 

 
หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

10) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง    5 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ – 

- 

11) 
 

รายการคำนวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบยีนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา     0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เปน็
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เปน็
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ : 1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
              2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
              3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1  
ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
              4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
              5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
              6. ตู้รบัฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู ่ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ : (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวดัทุกจังหวดั) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447  
หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 
หมายเหต:ุ - 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

หมายเหตุ- 
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ชื่อกระบวนงาน : การขออนญุาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง ข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน : 

  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 09:23 

 

 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุร ีจังหวดันครราชสีมา กระทรวงสาธารณสุข 
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร  
(ตามมาตรา 22 ) ใหใชไดตามระยะเวลาที่กาํหนดไวในใบอนญุาต ถาผไูดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาต 
จะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิน้อาย ุและเมื่อไดยื่นคําขอดงักลาวแลวใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน- 
ทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่ดำเนนิการอนุญาต เทศบาลตำบล
จระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
โทร.044-991447 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
 (หมายเหตุ: (-) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 5 วนั 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร 
หมายเหต ุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นทีท่ี่จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอตอ่อายุ
ใบอนุญาต 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นทีท่ี่จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

2 วัน - 
 



241 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการดำเนนิการตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นทีท่ี่จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

2 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตกอ่สร้างอาคารดดัแปลงอาคาร รื้อถอน
อาคาร เคลื่อนย้าย อาคารดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และ
ทางเข้าออกของรถ  เพื่อการยืน่ (แบบข. 5) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

สำเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณ ี
ฉบับจริง    0  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ – 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) 

 
หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เปน็
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา  0  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เปน็
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง     1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับที่7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมายเหตุ :1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
             2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
             3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 
ถ.พระรามที่ 6แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
            4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
            5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
            6. ตู้รับฟังความคดิเห็น (ตั้งอยู ่ณ ศนูย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
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ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ : ผ่านศนูยด์ำรงธรรมจังหวัดทุกจังหวัด 
3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447               

หรือเวบ็ไซต์ www.chorakhehin.go.th 
หมายเหต:ุ -  

4) ศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลดัสำนักนายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ :  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chorakhehin.go.th/
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่
 

ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ : บริการทีม่ีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม อาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 5.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน : 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 09:18 
 
 
 

     เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
       Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
 

 

 

 



245 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตาม มาตรา 21 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 

*********************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผใูดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิน่ต้องตรวจ 

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลใหผู้้ขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน            

45 วัน นบัแตว่ันที่ไดร้ับคำขอ ในกรณีมีเหตจุำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่

อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิ 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมหีนังสือแจ้ง 

การขยายเวลา และเหตุจำเปน็แต่ละคราวใหผู้้ขอรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรอืตามที่ได้ขยายเวลาไวน้ัน้

แล้วแต่กรณ ี

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่จะดำเนินการก่อสร้างอาคาร 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044-991447 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) 

1 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) 

2 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิ
ตาม กฎหมายวา่ด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจดัทำ
ผังบริเวณ แผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกีย่วข้องเช่น
ประกาศกระทรวง คมนาคมเรือ่งเขตปลอดภัยในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ และพรบ.จดัสรรทีด่ินฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) 

7 วัน - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก 
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) 

35 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง    0  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ – 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดนิลง
นามรบัรองสำเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดนิต้องมหีนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให ้ก่อสร้างอาคารในที่ดนิ 
ฉบับจริง    0  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายหุรือใบอนุญาตให้ใช้ทีด่ินและประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังทีด่ินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมหีนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์  ๓๐ 
บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนสำเนาทะเบียนบา้นหรือหนังสือ
เดินทาง ของผูม้อบและผู้รบัมอบอำนาจ 
ฉบับจริง     1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทน
นิติบคุคลผู้รบัมอบอำนาจเจา้ของที่ดิน (กรณีเจา้ของที่ดนิเป็นนิติบคุคล) 
ฉบับจริง    0  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
8) 

 
หนังสือยนิยอมให้ชิดเขตที่ดนิต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดนิ) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบ วิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม (กรณทีี่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปน็อาคารมลีักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มลีายมือช่ือพร้อม
กับ เขียนช่ือตวับรรจงและคณุวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎ กระทรวงฉบบัที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

12) 
 

รายการคำนวณโครงสร้างแผน่ปกระบุชื่อเจ้าของอาคารช่ืออาคารสถานที่ 
ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวร และ
ทนไฟ เป็นส่วนใหญ)่ กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ
คำนวณให้อาคารสามารถ รบัแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดนิไหวได ้ตาม
กฎกระทรวงกำหนดการรบัน้ำหนัก ความต้านทานความคงทนของอาคาร 
และพื้นดินทีร่องรับอาคารในการต้านทานแรงสัน่สะเทือนของแผ่นดินไหว 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคำนวณ การออกแบบโครงสรา้ง 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าทีก่ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือคา่ fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความมัน่คงแข็งแรงของวัสดทุี่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้
วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมรีะยะ
ของคอนกรีตทีหุ่้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกวา่ที่กำหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

15) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการกอ่สร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณีอาคาร
ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนา 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุม
งาน) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
17) 

 
แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง 
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ : (เอกสารทีต่้องยื่นเพิ่มเติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ : (เอกสารทีต่้องยื่นเพิ่มเติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ : (เอกสารทีต่้องยื่นเพิ่มเติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม ้
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ :(เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสยีและการระบายน้ำทิ้ง 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ :(เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
22) 

 
หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ :(เอกสารทีต่้องยื่นเพิ่มเติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต ์
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ :(เอกสารทีต่้องยื่นเพิ่มเติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ : 1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
               2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
               3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขต หว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1   
ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
               4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
               5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
               6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ตั้งอยู ่ณ ศนูยบ์ริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
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ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ : (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวดัทุกจังหวดั) 
3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 

 หรือเวบ็ไซด์ www.chorakhehin.go.th 
หมายเหต:ุ (-) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ : ( เลขที่ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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ชื่อกระบวนงาน : การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง ข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 45.0 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 10:14 

 

 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 

****************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผใูดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิน่ต้อง 
ตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมหีนังสือแจ้งคำสั่งไมอ่นุญาตพร้อมดว้ยเหตผุลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน           
45 วัน นบัแตว่ันที่ไดร้ับคำขอในกรณีมีเหตจุำเปน็ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่ง ไม่
อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิ 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วนั แต่ต้องมหีนังสือแจ้ง การ
ขยายเวลา และเหตจุำเปน็แตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิน้กำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไวน้ั้น 
แล้วแต่กรณ ี
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่จะดำเนินการดัดแปลงอาคาร 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
 หมายเลขโทรศัพท์ 044-991447/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ดดัแปลงอาคารพร้อมเอกสาร 
หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นทีท่ี่จะดำเนินการขอ
อนุญาต ดัดแปลงอาคาร) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ อนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะดำเนนิการขอ
อนุญาต ดัดแปลงอาคาร) 
 

2 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิ ตาม
กฎหมายว่าดว้ยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้งจัดทำผงั
บริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ที่เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหารฯ และพรบ.จดัสรรทีด่ินฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะดำเนนิการขอ
อนุญาต ดัดแปลงอาคาร) 

7 วัน - 
 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก 
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตดัดแปลง อาคาร 
(น.1) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะดำเนนิการขอ
อนุญาต ดัดแปลงอาคาร) 

35 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รบัอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดนิ 
ลงนาม รับรองสำเนาทุกหน้า กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยนิยอม ของเจ้าของทีด่ินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดนิ 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายหุรือใบอนุญาตให้ใช้ทีด่ินและประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังทีด่ินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมหีนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสำเนาบัตรประจำตวัประชาชนสำเนาทะเบยีนบ้านหรอืหนังสือ
เดินทาง ของผูม้อบและผู้รบัมอบอำนาจ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา     0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทน 
นิติบคุคลผู้รบัมอบอำนาจเจา้ของที่ดิน (กรณีเจา้ของที่ดนิเป็นนิติบคุคล) 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
9) 

 
หนังสือยนิยอมให้ชิดเขตที่ดนิต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดนิ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน็อาคารมลีกัษณะขนาด
อยู่ในประเภท วิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา     0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปน็อาคารมลีักษณะขนาดอยู่ในประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มลีายมือช่ือพร้อม
กับ เขียนช่ือตวับรรจงและคณุวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวงฉบบัที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

13) 
 

รายการคำนวณโครงสร้างแผน่ปกระบุชื่อเจ้าของอาคารช่ืออาคารสถานที่ 
ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณี
อาคาร สาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟ
เป็นสว่นใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ
คำนวณ ให้อาคารสามารถรบัแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดนิไหวได้ตาม
กฎกระทรวงกำหนด การรบันำ้หนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร 
และพื้นดิน ทีร่องรับ อาคารในการต้านทานแรงสัน่สะเทือนของแผ่นดนิไหว 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการคำนวณ การออกแบบโครงสรา้ง 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

14) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าทีก่ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่น ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความมัน่คงแข็งแรงของวัสดทุี่รับรองโดย สถาบันที่เช่ือถือได้
วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

15) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมรีะยะ
ของ คอนกรีตทีหุ่้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไมน่้อยกว่าที่กำหนดใน
กฎ กระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบนัที่เช่ือถือได้
ประกอบ การขออนุญาต 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการกอ่สร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณีอาคาร
ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

17) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
สำเนา ใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา     0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน)  

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
18) 

 
แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง 
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด ใหญ่
พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา     0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง     1 ชุด 
สำเนา     0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบป้องกนัเพลิงไหม ้
ฉบับจริง     1 ชุด 
สำเนา     1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบบำบัดน้ำเสยีและการระบายน้ำทิ้ง 
ฉบับจริง     1 ชุด 
สำเนา     0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
23) 

 
หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบประปา 
ฉบับจริง     1 ชุด 
สำเนา     0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบลิฟต ์
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ : 1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
               2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
               3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขต หว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1   
ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
               4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
               5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
               6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ตั้งอยู ่ณ ศนูยบ์ริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
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ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ : (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวดัทุกจังหวดั) 
3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 

 หรือเวบ็ไซด์ www.chorakhehin.go.th 
หมายเหต:ุ (-) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ : ( เลขที่ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหตุ - 
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ชื่อกระบวนงาน : การขออนญุาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหนว่ยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง ข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 10:20 
 
 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตาม มาตรา 22 

หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 

*********************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า  

ความสูงของอาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตร ต้องได้รับใบอนุญาต จาก            

เจ้าพนักงานท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต  หรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาต

พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน             

2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบ

ก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่จะดำเนินการรื้อถอนอาคาร 
เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044-991447 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (-) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 
 
 

1 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

2 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตาม 
กฎหมายว่าดว้ยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้งจัดทำผงั 
บริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ที่เก่ียวข้องเช่นประกาศ 
กระทรวงคมนาคม เรื่อง เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหารฯ และพรบ.จดัสรรทีด่ินฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต 
รื้อถอนอาคาร) 

7 วัน - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก           
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต 
รื้อถอนอาคาร) 

35 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณนีิตบิุคคล) 

- 



265 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
แบบคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออก แบบ
ขั้นตอนวธิีการและสิ่งป้องกันวสัดุรว่งหลน่ในการรื้อถอน อาคาร (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเปน็วิชาชีพ วิศวกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบับทุกหน้าพร้อม เจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยนิยอมของเจ้า ของที่ดินใหร้ื้อถอนอาคารในที่ดนิ 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ 
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายหุรือใบอนุญาตให้ใช้ทีด่ินและประกอบ          
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดนิแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมหีนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบา้น หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบ และผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
8) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจ 
ลงนามแทนนิตบิุคคลผูร้ับมอบอำนาจเจ้าของทีด่ิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนติิบุคคล) 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมหีนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบา้น หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจบัตรประชาชน และ
สำเนาทะเบยีนของผู้มีอำนาจลงนามแทนนติิบุคคลผู้รบัมอบ อำนาจ
เจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิตบิุคคล) 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น ผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน็อาคารม ีลกัษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น  
ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา   0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มลีายมือช่ือ
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิก และ วิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  และ 218/1             
ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรยีนด้วยตนเอง 
6. ตูร้ับฟังความคดิเหน็ (ตั้งอยู ่ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผา่นศนูยด์ำรงธรรมประจำจังหวดัทุกจังหวดั)) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซด์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหตุ - 

 
ชื่อกระบวนงาน : การขออนญุาตรื้อถอนอาคารตาม มาตรา 22 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ : บริการทีม่ีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง ข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 10:32 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 32 

หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 

****************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือผูแจง 
ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ 
ที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จภายใน
สามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 

ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร 
นั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิแลวก็ใหออกใบรับรองใหแกผูได้รับ
ใบอนุญาตหรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ ไดรับใบอนุญาตหรือที่ ไดแจงไวตาม                    
มาตรา39 ทวิได้ 
 
ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่จะดำเนินการคู่มือการขอใบ 
รับรองการก่อสร้างอาคาร (เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู ่6 
ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา  
โทร.044-991447) / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :15 วัน 

 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้งและเสยีค่าธรรมเนียม 
หมายเหตุ : (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขอใบรบัรอง
การก่อสร้าง ดดัแปลงหรือเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 32) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นทีท่ี่จะขอใบรบัรอง
การก่อสร้าง ดดัแปลงหรือเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 32) 

7 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแลว้เสรจ็และพิจารณา 
ออกใบรับรองอ. 6 และแจ้งใหผู้้ขอมารบัใบน.1 
หมายเหตุ : (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขอใบรบัรอง
การก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32) 

7 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สำเนา    1  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ  (กรณนีิตบิุคคล) 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
แบบคำขอใบรับรองการก่อสรา้งอาคารดัดแปลงหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบข.๖) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รบัอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยนิยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีทีอ่าคารที่
ขออนุญาตเปลีย่นการใช้ได้รบัใบรับรองหรือได้รบัใบอนุญาตเปลีย่น
การใช้อาคารมาแลว้) 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเปน็ไปโดย
ถูกต้องตามที่ได้รบัใบอนุญาต 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับที่ ๗  พ.ศ. ๒๕๒๘  

ออกตามความ ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ : 1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
              2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
              3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1  
ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
              4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
              5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
              6. ตู้รบัฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู ่ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหต:ุ ผ่านศนูยด์ำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวดั 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
หมายเหต:ุ (-) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลดัสำนักนายกรฐัมนตรี 
หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

หมายเหตุ  - 
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ชื่อกระบวนงาน : การขอใบรบัรองการก่อสร้างดัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 32 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง  

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนว่ยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ใหบ้ริการ:ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง 

ข้อบัญญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร  

พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 15.0 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 16:01 

 

 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลีย่นการใช้อาคาร ตามมาตรา 33 

หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 

*********************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เปน็อาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยนิยอม  
ให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ 
สำหรับกจิการหนึ่งประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้สำหรบัอีกกิจกรรมหนึ่งจะตอ้งได้รับใบอนุญาตจาก             
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแลว้ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่จะดำเนินการเปลีย่นการใช้อาคาร 
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี 
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447) /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 25 วัน 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเปลีย่นการใช้อาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร) 
 

5 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตาม 
กฎหมายว่าดว้ยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้งจัดทำผงั
บริเวณ แผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวง คมนาคม เรื่อง เขตปลอดภัยในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ และพรบ.จดัสรรทีด่ินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร) 

7 วัน - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบ 
อนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
(น.5) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้

อาคาร) 

12 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบข. 3) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

4) 
 

สำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครอง
อาคาร 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ – 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยนิยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็น 
ผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีทีอ่าคารที่ขอ
อนุญาต เปลี่ยนการใช้ได้รบัใบรับรองหรือไดร้ับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารมาแลว้) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง    5 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ -      

- 

8) 
 

รายการคำนวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบยีนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การเปลีย่นแปลงการใช้อาคารทำใหม้ีการ
เปลี่ยนแปลงน้ำหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้นกว่าทีไ่ด้รบัอนุญาตไว้เดิม 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณพร้อมสำเนาหรือภาพถ่าย
ใบ อนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ : 1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
               2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
               3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขต หว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1   
ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
               4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
               5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
               6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศนูยบ์ริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ : (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวดัทุกจังหวดั) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 
หรือเวบ็ไซด์ www.chorakhehin.go.th 
หมายเหต:ุ (-) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ : ( เลขที่ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหตุ - 

ชื่อกระบวนงาน : การขออนญุาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง 
ข้อบัญญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 25.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 11:40 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออกของรถ เพื่อการอ่ืน 
ตาม มาตรา 34 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
*************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หามมิใหเจาของหรือผคูรอบครองอาคารที่ตองมีพื้นทีห่รือสิ่งที่สรางข้ึนเพื่อใชเปนที่จอดรถที่กลับรถ 
และทางเขาออกของรถ ตามทีร่ะบุไวในมาตรา 8 (9)  ดัดแปลง หรือใชหรือยนิยอมใหบุคคลอื่น ดดัแปลง หรือใชที่            
จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถนั้นเพื่อการอ่ืน ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจาก
เจาพนักงาน ทองถิ่น 

ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพนัในอสังหาริมทรพัยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนัน้ยังมีอย ู
ทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอืน่หรือไมก็ตาม 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่จะดำเนินการดัดแปลงหรือใช้ ที่
จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอ่ืน (เทศบาลตำบล
จระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
โทร.044-991447) /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขอ
อนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลบัรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพื่อการอ่ืน) 
 

1 วัน - 
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ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ ขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ ทีจ่อดรถที่กลบัรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพื่อการอ่ืน) 

2 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตาม กฎหมายว่าดว้ยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจดัทำผังบริเวณ แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง เขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จดัสรร
ที่ดินฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ ทีจ่อดรถที่กลบัรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพื่อการอ่ืน) 

7 วัน - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบ อนุญาต (อ.4) และแจง้ให้ผู้ขอมารบัใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ ทีจ่อดรถที่กลบัรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพื่อการอ่ืน) 

35 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา  1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

คำขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลบัรถและทางเข้าออกของรถเพื่อ
การอ่ืน (แบบข. 4) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดนิน.ส. 3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน 
ลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือยนิยอมของเจ้าของทีด่นิที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณผีู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดนิ (กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ – 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
7) 

 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผูม้ีอำนาจลงนามแทน 
นิติบคุคลผู้รบัมอบอำนาจเจา้ของที่ดิน (กรณนีิตบิุคคลเป็นเจา้ของที่ดิน) 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและ 
คำนวณ (กรณีเป็นสิ่งทีส่ร้างขึน้เป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
สถาปตัยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึน้เปน็อาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

10) 
 

หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เปน็อาคาร
มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เปน็อาคาร
มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ -  

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง    5 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ – 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
13) 

 
รายการคำนวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบยีนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณีที่เปน็สิ่งทีส่รา้งข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

14) 
 

สำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือดดัแปลงอาคารหรือเคลือ่นย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมายเหตุ : 1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
               2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
               3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขต หว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ  
218/1  ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
               4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
               5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
               6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ตั้งอยู ่ณ ศนูยบ์ริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
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ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ : (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวดัทุกจังหวดั) 
3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 

 หรือเวบ็ไซด์ www.chorakhehin.go.th 
หมายเหต:ุ (-) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลดัสำนักนายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ : ( เลขที่ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



285 
 

 
ชื่อกระบวนงาน : การขออนญุาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออกของรถเพื่อการอ่ืนตาม 
มาตรา 34 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ : บริการทีม่ีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง ข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 11:37 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตาม มาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอ  
เจาพนักงานทองถิ่นตาม มาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง                 
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง  ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน                 
มาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งใหผู้้แจง้มาดำเนนิการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจง้คำสั่งดงักล่าวและภายใน 120 วันนับแต่วนัทีไ่ด้ออกใบรบัแจง้ ตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการ
ก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณ              
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตาม  มาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้อง              
ตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม มาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่จะดำเนินการก่อสร้างอาคาร  
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี  
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 ) /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรบัใบรบัแจ้ง 
หมายเหต:ุ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นทีท่ี่จะดำเนินการ
ก่อสร้างอาคาร 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
หมายเหต:ุ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นทีท่ี่จะดำเนินการ
ก่อสร้างอาคาร 

2 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ 
ที่ดินตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบสถานที่ 
ก่อสร้างจดัทำผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ 
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง เขตปลอดภัย 
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และพรบ.จดัสรร- 
ที่ดินฯ 
หมายเหต:ุ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นทีท่ี่จะดำเนินการ
ก่อสร้างอาคาร 

7 วัน - 
 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมหีนังสือ 
แจ้งผูย้ื่นแจ้งทราบ 
หมายเหต:ุ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นทีท่ี่จะดำเนินการ
ก่อสร้างอาคาร 

35 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิน่กำหนดและ  
กรอกข้อความให้ครบถว้น 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดนิ
ลงนามรับรองสำเนา ทุกหน้ากรณผีู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้า ของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดนิ 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ 
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายหุรือใบอนุญาตให้ใช้ทีด่ินและประกอบ กจิการ 
(สว่นขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังทีด่ินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมหีนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์  
30 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

7) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจ ลงนาม
แทนนิตบิุคคลผู้รบัมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดนิเป็น 
นิติบคุคล) 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

8) 
 

หนังสือยนิยอมให้ชิดเขตที่ดนิต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น                      
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคมุ (ระดบัวุฒิสถาปนิก) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา   0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น                     
ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
11) 

 
หนังสือยนิยอมเปน็ผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง พร้อม
สำเนาใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการกอ่สร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณี
อาคารที่ต้องมสีถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มลีายมือช่ือพร้อม
กับเขียนชื่อตวับรรจงและคณุวฒุิที่อยู่ของสถาปนิกและวศิวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบบัที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

รายการคำนวณโครงสร้างแผน่ปกระบุชื่อเจ้าของอาคารช่ืออาคาร 
สถานที่ก่อสร้างช่ือคุณวุฒทิี่อยูข่องวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนาม ทุกแผน่ 
(กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วย วสัดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วนใหญ)่ กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมี
การคำนวณให ้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดนิไหวไดต้าม
กฎ กระทรวงกำหนดการรบันำ้หนักความต้านทานความคงทนของ 
อาคารและพืน้ดินที่รองรบัอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทอืน ของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการคำนวณ การออกแบบ
โครงสรา้ง 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 



291 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
15) 

 
กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าทีก่ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6  พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความมัน่คงแข็งแรงของวัสดุ ที่รบัรองโดยสถาบนัที่
เช่ือถือได้วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมรีะยะ
ของคอนกรีตทีหุ่้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่ น้อยกว่าที่กำหนด
ในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรบัรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือ
ได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคารตามกฎ กระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรือ 
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรือ 
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ) 
 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
19) 

 
หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดบัวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวศิวกร) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสยีและการระบายน้ำทิ้ง (ระดับวฒุิวิศวกร) 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรือ 
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดบัวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวฒุิวิศวกร)  
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ อาคาร ขนาด 
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหต:ุ 1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
              2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
              3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400) 
              4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
              5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
              6. ตู้รบัฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู ่ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวดั) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลดัสำนักนายกรฐัมนตรี 
หมายเหต:ุ (เลขที่ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดบั ช่ือแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

หมายเหตุ - 
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ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
 ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง ข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 11:42 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
********************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผใูดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นคําขอรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอ  
เจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39 ทว ิเมื่อผู้แจ้งได้ดำเนนิการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบ 
ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งใหแ้กผู่้นัน้ภายในวนัที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ตรวจพบในภายหลังว่าผูแ้จ้งไดแ้จ้งข้อมูลหรือยืน่เอกสารไว้ไมถู่กต้องหรือไม่ครบถว้นตามที่ระบุไว้ใน มาตรา 39 ทว ิให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาดำเนนิการแกไ้ขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแตว่ันทีไ่ด้รบัแจ้ง 
คำสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วันนับแต่วนัทีไ่ด้ออกใบรบัแจ้งตามมาตรา 39 ทว ิหรือนบัแตว่ันที่เริม่การเคลื่อนย้าย 
อาคารตามทีไ่ด้แจ้งไว ้ถา้เจ้าพนักงานท้องถิน่ได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ไดแ้จ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยืน่ไว้ตามมาตรา๓๙ ทว ิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัต ิ          
แห่งพระราชบัญญัตินี ้กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินทีอ่อกตามพระราชบัญญัตนิี้หรือกฎหมายอืน่ที่เก่ียวข้อง             
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสอืแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเรว็ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่จะดำเนินการก่อสร้างอาคาร   
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี 
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447)/ ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรบัใบรบัแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการเคลื่อน ย้ายอาคาร)) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการเคลื่อน  ย้ายอาคาร)) 

2 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ 
ที่ดินตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบสถานที่ 
ก่อสร้าง จดัทำผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอืน่ 
ที่เก่ียวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง เขตปลอดภัย 
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และพรบ.จดัสรร
ที่ดินฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการเคลื่อน ย้ายอาคาร)) 

7 วัน - 
 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมหีนังสือ 
แจ้งผูย้ื่นแจ้งทราบ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการเคลื่อน ย้ายอาคาร)) 

35 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด  
กรอกข้อความให้ครบถว้น 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบับทุกหน้าพร้อม เจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ ที่ดนิต้องมี
หนังสือยนิยอมของเจ้าของทีด่นิให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมหีนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์  
30 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน  
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รบัมอบอำนาจ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ – 
 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดนิ(กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทน
นิติบคุคลผู้รบัมอบอำนาจเจา้ของที่ดิน (กรณนีิตบิุคคลเป็นเจา้ของที่ดิน) 
ฉบับจริง   0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น                  
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น                  
ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาด 
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

10) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

รายการคำนวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบยีนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
12) 

 
หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เปน็
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม ควบคมุ) 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เปน็
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400) 
4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรยีนด้วยตนเอง 
6. ตูร้ับฟังความคดิเหน็ (ตั้งอยู ่ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6))) 
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ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผา่นศนูยด์ำรงธรรมประจำจังหวดัทุกจังหวดั)) 
3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
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ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง ข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 11:43 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
****************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอ               
เจาพนักงานทองถิ่นตาม มาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง                
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน                  
มาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน  ๗ วัน            
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง คำสั่งดังกล่าวและภายใน ๑๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่
วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผัง
บริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้อง
ตามบทบัญญัติ แห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม มาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่จะดำเนินการดัดแปลงอาคาร  
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี 
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 )/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 วนั 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรบัใบรบัแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการดัดแปลง อาคาร)) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการดัดแปลง อาคาร)) 

2 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ 
ที่ดินตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบสถานที่ 
ก่อสร้างจดัทำผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ 
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง เขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และพรบ.จดัสรร
ที่ดินฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการดัดแปลง อาคาร)) 

7 วัน - 
 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมหีนังสือ 
แจ้งผูย้ื่นแจ้งทราบ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะ
ดำเนินการดัดแปลง อาคาร)) 

35 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง     0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งดดัแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิน่กำหนดและ 
กรอกข้อความให้ครบถว้น 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตหรือใบรบัแจ้งก่อสรา้งอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดนิ
ลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า กรณผีู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดนิ 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา     1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ 
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายหุรือใบอนุญาตให้ใช้ทีด่ินและประกอบ กจิการ 
(สว่นขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังทีด่ินแนบท้าย  
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมหีนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์  
30 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิตบิุคคลผู้รบัมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดนิเป็น 
นิติบคุคล) 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือยนิยอมให้ชิดเขตที่ดนิต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น  
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคมุ (ระดบัวุฒิสถาปนิก) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น  
ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
12) 

 
หนังสือยนิยอมเปน็ผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง พร้อม
สำเนาใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการกอ่สร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ  
(กรณีอาคารที่ต้องมสีถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มลีายมือช่ือพร้อม
กับเขียนชื่อตวับรรจงและคณุวฒุิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวงฉบบัที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา   0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 
 

รายการคำนวณโครงสร้างแผน่ปกระบุชื่อเจ้าของอาคารช่ืออาคาร 
สถานที่ก่อสร้างช่ือคุณวุฒทิี่อยูข่องวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผน่          
(กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วนใหญ)่ กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมี
การคำนวณให ้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดนิไหวไดต้าม
กฎ กระทรวงกำหนดการรบันำ้หนักความต้านทานความคงทนของ 
อาคารและพืน้ดินที่รองรบัอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทอืนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการคำนวณ การออกแบบ
โครงสรา้ง 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
16) 

 
กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าทีก่ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6  พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความมัน่คงแข็งแรงของวัสดุ ที่รบัรองโดยสถาบนัที่
เช่ือถือได้วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมรีะยะ
ของคอนกรีตทีหุ่้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกวา่ที่กำหนด
ในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรบัรองอัตราการทน ไฟจากสถาบันที่เช่ือถือ
ได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดบัวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรือ
อาคารขนาด ใหญ่พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวศิวกร) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรือ
อาคารขนาด ใหญ่พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสยีและการระบายน้ำทิ้ง (ระดับวฒุิวิศวกร) 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดบัวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรือ
อาคารขนาด ใหญ่พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวฒุิวิศวกร) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารทีต่้องยื่นเพิม่เติมสำหรบักรณีเป็นอาคารสงูหรือ
อาคารขนาด ใหญ่พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ ( 224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400) 
4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรยีนด้วยตนเอง 
6. ตูร้ับฟังความคดิเหน็ (ตั้งอยู ่ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผา่นศนูยด์ำรงธรรมประจำจังหวดัทุกจังหวดั)) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหต-ุ 



310 
 

  
ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง ข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 11:45 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตาม มาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบรุี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 
***************************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า  
ความสูงของอาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาต 
จากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได้โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้ว             
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น  
ภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ใน มาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ ออกใบรับแจ้ง
ตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้  ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่น ได้ตรวจพบว่า                    
การรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไวแ้ผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ คำนวณของอาคารที่ได้
ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้ง  ข้อทักท้วง ให้ผู้แจ้งตาม                
มาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทำการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่จะดำเนินการรื้อถอนอาคาร 
(เทศบาลตำบลจระเข้หนิ 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุรี           
จังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 ) / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่ายคา่ธรรมเนียมและรบัใบรบัแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะดำเนนิการ
รื้อถอน อาคาร)) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะดำเนนิการ
รื้อถอน อาคาร)) 

2 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา 
รับรองการแจ้งและมีหนังสือแจ้งผู้ยืน่แจ้งทราบ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ที่ทีจ่ะดำเนนิการ
รื้อถอน อาคาร)) 

12 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    0 ฉบับ 
สำเนา    1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณนีิตบิุคคล) 
 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิน่กำหนดและ 
กรอกข้อความให้ครบถว้น 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา   0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอนอาคาร) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขัน้ตอนและสิ่งป้องกนัวสัดหุลน่
ในการรื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพควบคุม) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยนิยอมของ เจ้าของที่ดินใหร้ื้อถอนอาคารในที่ดนิ 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ 
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายหุรือใบอนุญาตให้ใช้ทีด่ินและประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังทีด่ินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอนอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมหีนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์  
30 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รบัมอบอำนาจ 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
8) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจ  
ลงนามแทนนิตบิุคคลผูร้ับมอบอำนาจเจ้าของทีด่ิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนติิบุคคล) 
ฉบับจริง    0 ชุด 
สำเนา    1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง1ชุด 
สำเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) 
 

หนังสือยนิยอมเปน็ผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอน 
พร้อมสำเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ  
(กรณีอาคารที่ต้องมวีิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง    1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มลีายมือช่ือ
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง   1 ชุด 
สำเนา    0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) กรุงเทพมหานครร้องเรยีนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400) 
4. ศนูยด์ำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรยีนด้วยตนเอง 
6. ตูร้ับฟังความคดิเหน็ (ตั้งอยู ่ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6))) 

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผา่นศนูยด์ำรงธรรมประจำจังหวดัทุกจังหวดั)) 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลดัสำนักนายกรฐัมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 
 
หมายเหตุ – 
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ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา : พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง ข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 15.0 
 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 17/08/2015 11:47 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัชำระภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสีมา  
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดนิ พ.ศ. 2475 กำหนดใหอ้งค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นมหีน้าที ่ 
ในการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดนิจากทรัพยส์ินที่เปน็โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอืน่ๆ และที่ดนิที่ใช้ต่อเนื่อง กบั
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนัน้โดยมหีลักเกณฑ์วธิีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตำบล/เมืองพัทยา)  
ประชาสัมพนัธข์ั้นตอนและวธิกีารชำระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพยส์ินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรพัย์สนิ (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพยส์ินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพนัธ ์
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สนิและแจ้งการประเมิน  

ภาษ ี(ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรบัชำระภาษ ี(เจ้าของทรัพยส์ินชำระภาษีทันทหีรือ  

ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพยส์ินดำเนนิการชำระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รบัแจ้งการประเมิน  

กรณีที่เจ้าของทรัพยส์นิชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีทีผู่้รบัประเมิน (เจ้าของทรัพยส์ิน) ไม่พอใจการประเมนิสามารถอุทธรณ ์ 

ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รบัแจ้งการประเมินโดยผูบ้รหิารท้องถ่ินช้ีขาด และแจ้งเจ้าของ ทรัพยส์ิน
ทราบภายใน 30 วันนับจากวนัที่เจ้าของทรัพยส์นิยืน่อุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรือไมค่รบถว้นและ  
ไม่อาจแก้ไข เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยืน่คำขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร 
/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผูย้ื่นคำขอดำเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยืน่คำขอไม่ดำเนนิการแกไ้ข /
เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาทีก่ำหนดผูร้ับคำขอจะดำเนนิการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจา้หน้าทีจ่ะยังไมพ่ิจารณาคำขอและยังนบัระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผูย้ื่น  
คำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเตมิครบถว้นตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรยีบรอ้ยแลว้ 

10.ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจา้หน้าที่ผู้รบัคำขอได้ตรวจสอบ  
คำขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เหน็ว่ามีความครบถว้นตามทีร่ะบุไว้ในคูม่ือประชาชน 

11.จะดำเนนิการแจ้งผลการพจิารณาให้ผูย้ื่นคำขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่ันที ่ 
พิจารณาแลว้เสร็จ 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักงานเทศบาลตำบลจระเขห้ิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเลขโทรศัพท์  044-991447 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : - 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 31 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของทรัพยส์ินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
หมายเหตุ : (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผูร้ับบริการมายืน่คำ
ขอ 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาลตำบลจระเข้หิน) 

1 วัน กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พจิารณาตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตาม
แบบ แสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมนิ
ภาษ ีให้เจ้าของ ทรัพย์สนิดำเนินการชำระภาษ ี
หมายเหต:ุ  (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวนัทีย่ื่น
แบบ แสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติ
วิธปีฏิบตัิราชการทางปกครองฯ) 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาลตำบลจระเข้หิน) 

30 วัน กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ  - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมสำเนาเชน่โฉนด
ที่ดินใบอนุญาตปลกูสรา้งหนงัสือสัญญาซื้อขายหรือใหโ้รงเรือนฯ 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา   1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสำเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย ์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้า ของฝ่ายสิ่งแวดล้อม  สัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนติิบุคคล) 
พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ  - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหด้ำเนินการแทน) 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ  - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซด์ www.chorakhehin.go.th 
หมายเหตุ : - 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัดศนูย์ ดำรงธรรมอำเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ : - 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ : ( เลขที่ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
หมายเหตุ : - 

 
 
หมายเหตุ - 
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ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่
 

ชื่อกระบวนงาน:การรบัชำระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบรหิารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ :รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดนิ พ.ศ. 2475 
ระดับผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา :- 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:18 
 
 

     เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
       Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัชำระภาษีบำรุงท้องที ่
หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสีมา  
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ กำหนดให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ใน 
การรับชำระภาษบีำรุงท้องที ่ภาษีที่จัดเกบ็ที่ดนิที่ใช้ประโยชนเ์พื่อปลูกบ้านอยู่อาศยั ทำการเกษตร และที่ดนิ             
ว่างเปลา่ ผู้มหีน้าที่เสยีภาษี คอืเจ้าของที่ดิน ซึ่งเป็นบุคคลหรอืคณะบุคคลไมว่่าจะเปน็ บุคคลธรรมดา หรือนิตบิุคคล 
โดยมหีลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้  

2. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตำบล/เมืองพัทยา)  
ประชาสัมพนัธข์ั้นตอนและวธิกีารชำระภาษี 

3. แจ้งให้เจ้าของทรพัยส์ินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิ (ภ.บ.ท.๕) ต่อ                   
เจ้าพนักงานประเมิน 

4. เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิ (ภ.บ.ท.๕) ภายในเดอืนมกราคมของปีทีมีการ  
ตีราคาปานกลางที่ดนิ หรือทุกรอบระยะเวลา ๔ ปี หรือภายใน ๓๐ วัน กรณทีี่ได้กรรมสิทธิ์ใหมห่รือเปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ที่ดนิใหม ่

5. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการที่ดนิ และแจ้งการประเมิน 
ภาษีบำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๕) 

6. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของที่ดนิชำระภาษีทันที หรือชำระภาษ ี
ภายในกำหนดเวลา) 

7. กรณีที่เจ้าของที่ดินชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (กรณีได้รับแจ้งการประเมินหลัง      
เดือนมีนาคม ให้ชำระภายใน สามสิบวันนับแต่วนัทีไ่ด้รบัแจ้งการประเมิน ต้องชำระเงินเพิ่ม) 

8. กรณีทีผู่้รบัประเมิน (เจ้าของทีด่ิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร 
ท้องถิ่นได้ภายใน ๓๐ วนั นับแต่วนัที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

9. กรณีเจ้าของทีด่ินมสีิทธิอุทธรณ์การตรีาคาปานกลางที่ดนิไดภ้ายใน ๓๐ วนั นบัแต่ 
วันทีป่ระกาศราคาปานกลางของที่ดิน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักงานเทศบาลตำบลจระเขห้ิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเลขโทรศัพท์  044-991447 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : - 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 31 วัน 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของทรัพยส์ินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภบท.5 หรอืภ
บท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
หมายเหตุ : (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผูร้ับบริการมายืน่คำขอ 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาลตำบลจระเข้หิน) 

1 วัน กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พจิารณาตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตามแบบ
แสดงรายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษใีห้
เจ้าของทรัพยส์ินดำเนนิการชำระภาษี 
หมายเหต:ุ  (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวนัทีย่ื่นแบบ 
แสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัตวิิธปีฏบิัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาลตำบลจระเข้หิน) 

30 วัน กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ  - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ –  

- 

3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ทีด่ินพร้อมสำเนา เช่น โฉนดทีด่ิน น.ส. 3  - 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา   1  ชุด 
หมายเหตุ - 

5) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหด้ำเนินการแทน) 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ  - 

- 

6) ใบเสร็จหรือสำเนาใบเสร็จการชำระค่าภาษีบำรุงท้องที่ของปกี่อน 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา   1  ชุด 

 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 

 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซด์ www.chorakhehin.go.th 
หมายเหตุ : - 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ : - 

3) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ : ( เลขที่ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบแสดงรายการที่ดนิ (ภ.บ.ท.๕) 
2. แบบแสดงรายการเปลีย่นแปลงการใช้ที่ดนิ หรืออัตราภาษีสำหรับที่ดนิเปลี่ยนแปลง (ภ.บ.ท.๘ก) 
3. แบบแสดงรายการขอลดเนือ้ที่ดินการเสียภาษบีำรุงท้องที ่(ภ.บ.ท.๘) 
หมายเหตุ : - 

 
 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่
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ชื่อกระบวนงาน:การรบัชำระภาษีบำรุงท้องที ่
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบรหิารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ :รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

2) พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 
ระดับผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา :- 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:18 
 
 

     เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
       Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสำหรับประชาชน : การรบัชำระภาษีป้าย 
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หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุร ีจังหวดันครราชสีมา 
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน  
การรับชำระภาษีป้าย แสดงชื่อย่ีห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้า 
หรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์  
ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้าย และแจ้งการประเมิน 

ภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรบัชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษี 

ภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน)  

ต้องชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร-  

ท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาด และแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ  
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและ  
ไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ย่ืนคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/ หลักฐานร่วมกัน
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/ เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่า  
ผู้ย่ืนคำขอ จะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบ  
คำขอ และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่  
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ. 2558 
 
ช่องทางการให้บริการ 
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สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักงานเทศบาลตำบลจระเขห้ิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเลขโทรศัพท์  044-991447 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : - 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 46 วัน 
 

ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
หมายเหตุ : (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาลตำบลจระเข้หิน) 

1 วัน กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พจิารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษปี้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษ ี
หมายเหตุ : (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวนัทีย่ื่น
แสดง รายการภาษปี้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัตวิิธี
ปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาลตำบลจระเข้หิน) 

30 วัน กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชำระภาษ ี
หมายเหตุ : (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้ง
การ ประเมิน  (กรณีชำระเกิน 15 วัน จะต้องชำระเงินเพิ่ม 
ตามอัตราที ่กฎหมายกำหนด) 
2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือเทศบาลตำบลจระเข้หิน) 

15 วัน กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกใหโ้ดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา     1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานทีต่ั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีทีต่ิดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    0  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นสำเนาใบทะเบียนการคา้สำเนา
ทะเบียน พาณิชย์สำเนาทะเบยีนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ฉบับจริง    0  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง    1  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

สำเนาใบเสรจ็รบัเงินภาษีปา้ย (ถ้าม)ี  
ฉบับจริง   0  ชุด 
สำเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ – 

- 

7) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหด้ำเนินการแทน) - 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนยีม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซต์ www.chorakhehin.go.th 
หมายเหตุ : - 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
หมายเหตุ : - 

3) ศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลดัสำนักนายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ : ( เลขที่ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืน่อุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
หมายเหตุ : - 

 
หมายเหตุ - 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่
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ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักบริหารการคลงัท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ :รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษปี้าย พ.ศ. 2510 
ระดับผลกระทบ:บริการทัว่ไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา :- 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
 
 

     เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
       Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
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หน่วยงานที่ให้บริการ :  เทศบาลตำบลจระเข้หิน อำเภอครบุรี จังหวดันครราชสีมา  
*********************************************************************************************** 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ที่จะทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยกำลังไฟฟ้าจะต้องขอรับอนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ก่อน  
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงทำการโฆษณาได้โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับอนุญาตและให้มีอำนาจ
กำหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วยเวลาสถานที่และเครื่องอุปกรณ์ขยายเสียง และผู้รับอนุญาตต้องปฏิบัติตาม
เงื่อนไขที่กำหนดนั้นโดยห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงใน  ระยะใกล้กว่า 100 เมตร จาก
โรงพยาบาล วัด หรือสถานที่บำเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่ง อยู่เป็นปกติ และห้ามใช้เสียง
โฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหวา่งทำการสอนศาลสถิตยตุิธรรม ในระหว่างเวลาพิจารณาผู้
ยื่นคำขอใบอนุญาตจะต้องยื่นคำร้องตามแบบ ฆ.ษ. 1 ต่อเจ้าพนักงานตำรวจ เจ้าของท้องที่ก่อนมาดำเนินการ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ว่าการอำเภอ / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
หมายเหตุ : - 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

สถานที่ให้บรกิาร 
สำนักงานเทศบาลตำบลจระเขห้ิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเลขโทรศัพท์  044-991447 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ : - 

ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้
วันหยดุที่ทางราชการกำหนด)  
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 1 ช่ัวโมง 
 
ลำดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้มีใบอนุญาตให้มีเพื่อใช้เครื่องขยายเสยีงและไมโครโฟน
ประสงคจ์ะใช้ 
เครื่องขยายเสยีงและไมโครโฟนมายืน่ต่อเจ้าหนา้ที่เพ่ือ
ตรวจสอบ คำร้องและเอกสารประกอบคำขอ 
หมายเหตุ : (ที่ทำการปกครองอำเภอเป็นผู้รบัผดิชอบ) 

10 นาท ี - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องเสนอความเห็นตามลำดับช้ันจนถึงพนักงาน
เจ้าหนา้ที่ผู้ออกใบอนุญาต 
หมายเหตุ : (ที่ทำการปกครองอำเภอเป็นผู้รบัผดิชอบ) 

20 นาท ี - 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
พนักงานเจ้าหน้าทีล่งนามในใบอนุญาตใหท้ำการโฆษณาโดย
ใช้ เครื่องขยายเสียงชำระค่าธรรมเนียมและรบัใบอนุญาต 
หมายเหตุ : (ที่ทำการปกครองอำเภอเป็นผู้รบัผดิชอบ) 

30 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    3  ฉบับ 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิตบิุคคล 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    3  ฉบับ 
หมายเหตุ : พร้อมสำเนาบตัรประจำตวัประชาชนของผู้แทนนิติบคุคล 
(กรณผีู้ขอรบัใบอนุญาตหรือผูแ้จ้งเป็นนิตบิุคคล) 

- 

3) หนังสือมอบอำนาจที่ถกูต้องตามกฎหมาย (กรณีผู้ประกอบการไม่ - 
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ลำดบั ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 สามารถมายื่นคำขอด้วยตนเอง) พร้อมสำเนาบัตรประจำตวัประชาชน
ของผู้มอบอำนาจและผูร้ับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    3  ฉบับ 

4) 
 

แบบคำร้องตาม แบบ ฆ.ษ.1 ที่เจ้าพนักงานตำรวจเจา้ของท้องที่ 
แสดงความคิดเห็นแล้ว 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา    3  ฉบับ 

- 

5) 
 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการใชเ้ครื่องขยายเสียง 
ฉบับจริง    1  ฉบับ 
สำเนา3 ฉบบั 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ลำดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) โฆษณากิจการที่ไม่เป็นไปในทำนองการค้า 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 10 บาท  

2) โฆษณาที่เป็นไปในทำนองการค้า (โฆษณาเคลื่อนที่) 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 60 บาท  

3) โฆษณาที่เป็นไปในทำนองการค้า (โฆษณาประจำที่) 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 75 บาท  

 
 
 
 
 
 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
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ลำดบั ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศนูยด์ำรงธรรมจังหวัด ศนูย์ดำรงธรรมอำเภอ 
หมายเหตุ : (โทร 1567) 

2) ที่ทำการปกครองอำเภอทุกแหง่ 
หมายเหตุ : - 

3) เทศบาลตำบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ตำบลจระเข้หนิ อำเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ
เว็บไซด์ www.chorakhehin.go.th 
หมายเหตุ : - 

4) ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ : ( เลขที่ 1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1              ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
 
ลำดบั ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหนา้ที ่
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ชื่อกระบวนงาน : การขออนญุาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสยีง 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักการสอบสวนและนิติการ กรมการปกครอง  
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 
ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป 
พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิน่ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
  จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:สำเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 10:25 
 

     เอกสารฉบบันีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูย์กลางข้อมูลคูม่ือสำหรบัประชาชน 
       Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ :  - 
 

 

 
 


