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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

เทศบาลตำบลเวียง อำเภอเชียงคำ จังหวัดพะเยา 
 
 

๑. ที่มา 

เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการ
ของประชาชน ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขอ
อนุญาตดำเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ใด้กำหนด
ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความ
คลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระ แก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถ
ในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมตีให้เสนอร่าง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...... ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบ แห่งชาติ จึงได้ใช้อำนาจหน้าท่ีของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตาม
มาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอร่าง
พระราชบัญญัติดังกล่าวต่อ สภานิติบัญญัติ ดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภา
นิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งท่ี ๒๔/๒๕๕๗ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒0 พฤศจิกายน ๒๕๕๗ ได้พิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้นำร่าง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.  ........ ขึ ้นทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘ 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 2๒ มกราคม ๒๕๕๘ 

มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องรับ
อนุญาตผู้อนุญาต จะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื ่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ชั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรื อ
หลักฐานท่ีผู้ขออนุญาต จะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านอิเล็กทรอนิกส์แทนการมา
ยื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา ๗ วรรคสอง คู ่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ี         
ที่กำหนดให้ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่คัดสำเนาให้ โดยจะคิดคำใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ใน
คู่มือสำหรับประชาชนด้วย 

มาตรา ๗ วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการ บริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาท่ี
กำหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และส่ังการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็ว 
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มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน มาตรา ๗ ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งรอ้ย
แปดสิบวันนับแต่วันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
๒. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 

๒.๑ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี ท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 
๒.๒ เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 

3.คำจำกัดความ 
 

"การบริหารประชาชน" หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน
แล้วเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงาน    
ของรัฐ กำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ   
การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

"ผู้รับบริการ" หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหน่วยงานภาครัฐ 

"หน่วยงานของรัฐ" ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

 
๔.แนวคิดและหลักการ 
 

แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
มาเป็นหลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใส่ในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่
ประชาชน 

 

๔.๑ ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูล       
ท่ีชัดเจน ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ช้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานท่ีจำเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 
๔.๒ ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้

ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียน ขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับ
ประชาชน 
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๕.๓ วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน         
มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูล    
ที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั ้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่ าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบ           
คำขอ สถานท่ีให้บริการ 

๒) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อของบริการของประชาชน 
๓) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถ     

ในการแข่งขันของประเทศ 
๔) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
 
๔.๔ เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้

ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และนำไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 

 
๕.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

➢ ประโยชน์ต่อการรับบริการ 
-ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทุจริตคอรัปช่ัน 
-สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพื่อนำมาปรับปรุงการ 

ให้บริการ 
- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
➢ ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
- เพิ่มขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสำหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 
 
 

เทศบาลตำบลเวียง อำเภอเชียงคำ จังหวัดพะเยา 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรเกดิ กรณีเกดิในบำ้น และเกดินอกบำ้น 

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก ่

(1) กรณีเกดิในบา้น บดิา หรอืมารดา หรอืเจา้บา้นทีเ่ด็กเกดิ หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากบดิา มารดา หรอืเจา้บา้น 

(2) กรณีเกดินอกบา้น บดิา หรอืมารดา หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากบดิา หรอืมารดา 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แต่วันทีเ่ด็กเกดิ 

3. เงือ่นไข 

(1) การพจิารณาการไดสั้ญชาตขิองบุตร กรณีทีม่ารดาเป็นคนต่างดา้ว และบดิาเป็นคนไทย ตอ้งด าเนนิการสอบสวน

พยานบุคคล เพือ่ใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิว่าบดิาเป็นบุคคลสัญชาตไิทย ใชเ้วลา 1 วัน 

(2) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(3) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง 

อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่
ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัของผูแ้จง้ และบตัรประจ ำตวัประชำชน

ของบดิำ มำรดำ (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น หรอืส ำเนำทะเบยีนประวตัขิองบดิำ 

มำรดำ (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีจ่ะขอเพิม่ชือ่เด็กทีเ่กดิ) 
 
 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

4) 

 

หนงัสอืรบัรองกำรเกดิ ตำมแบบ ท.ร. 1/1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ทีอ่อกใหโ้ดยโรงพยาบาลทีเ่ด็กเกดิ เป็นกรณีเด็ก

ทีเ่กดิในสถานพยาบาล) 

- 

5) 
 

ใบรบัแจง้กำรเกดิตำมแบบ ท.ร. 1 ตอนหนำ้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีแจง้เกดิกับก านัน ผูใ้หญ่บา้น และเด็กเกดิใน
บา้น) 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบหมำย (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมอบใหบุ้คคลอืน่เป็นผ ู้ แูจง้) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา โทร. 1567 
(หมายเหตุ:)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
(หมายเหตุ: 199 หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 
โทร. 054452550) 

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การเกดิ กรณีเกดิในบา้น และเกดินอกบา้น  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การเกดิ กรณีเกดิในบา้น และเกดินอกบา้น ระเบยีบส านักทะเบยีน 

                                          กลางฯ 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรเกดิ กรณีเด็กในสภำพแรกเกดิ หรอืเด็กไรเ้ดยีงสำถูกทอดทิง้ 

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.. เด็กทีจ่ะแจง้เกดิ ตอ้งมอีายุต ่ากว่า 7 ปี 

2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้หนา้ทีข่องกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ์ทีรั่บตัวเด็กไว ้

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัด
พะเยา  /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แห่ง
ทอ้งทีท่ีห่น่วยงานกระทรวงพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของ
มนุษยท์ีไ่ดรั้บตัวเด็กไว ้ตัง้อยู่ )  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน 
จันทร ์ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการ
ก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 90 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐาน
พรอ้มความเห็นให ้นายอ าเภอ แห่งทอ้งที ่พจิารณา อนุมัต/ิไม่

อนุมัต ิและแจง้ผลการพจิารณาใหน้ายทะเบยีนทราบ 
(หมายเหตุ: -)  

89 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณารับแจง้การเกดิ และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น ท.ร.14 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของสถานสงเคราะหห์รอืทีเ่รยีกชือ่อืน่ ทีรั่บตัวเด็กทีแ่จง้เกดิ
เอาไว)้ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บนัทกึกำรรบัตวัเด็กไว ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีอ่อกโดย พนักงานฝ่ายปกครอง หรอืต ารวจ หรอืเจา้หนา้ที่
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ์ซึง่ไดรั้บตัวเด็กเอาไว)้ 

- 

4) 
 

รูปถำ่ยของเด็ก 2 นิว้ จ ำนวน 2 รูป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ – 
 

 
 
 

- 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

5) 
 

หลกัฐำนอืน่ๆ ทเีกีย่วขอ้งกบัตวัเด็ก ท ัง้พยำนเอกสำร หรอืพยำน
วตัถุ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / 
รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา  โทร. 1567 
(หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 

(หมายเหตุ: 199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเมอืง จงัหวัดพะเยา 56000 
โทร. 054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ 

- 

 
ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การเกดิ กรณีเด็กในสภาพแรกเกดิ หรอืเด็กไรเ้ดยีงสาถูกทอดทิง้  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5  
    พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑแ์ละวธิกีารพสิจูน์สถานะการ

เกดิและสัญชาตขิองเดก็ ซึง่ถูกทอดทิง้ เด็กเร่ร่อน หรอืเด็กทีไ่ม่ปรากฏบุพการหีรอืบุพการทีอดทิง้ พ.ศ. 2551 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 90.0 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การเกดิ กรณีเด็กในสภาพแรกเกดิ หรอืเด็กไรเ้ดยีงสาถูกทอดทิง้ ระเบยีบ

ส านักทะเบยีนกลาง ฯ 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรเกดิ กรณีเด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รำกฎบุพกำร ี

หรอืบุพกำรทีอดทิง้ทีอ่ยูใ่นอุปกำระ หรอืกำรสงเครำะห ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาล าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. เด็กทีจ่ะแจง้เกดิ ตอ้งมอีายุต ่ากว่า 18ปี 

2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่หัวหนา้หน่วยงานของรัฐหรอืหน่วยงานเอกชนทีส่งเคราะหช์ว่ยเหลอืเด็กตามรายชือ่หน่วยงานที่

กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ เทศบาลต าเวยีง 199  หมู่ 7  ต.เวยีง อ.เชยีงค า  
จ.พะเยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ:แห่งทอ้งทีท่ีห่น่วยงานทีอ่ปุการะหรอืสงเคราะหเ์ด็กตัง้อยู่)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน 
จันทร ์ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่าง
ราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 
16:15 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 90 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
รวบรวมหลักฐาน  เสนอใหน้ายอ าเภอแห่งทอ้งที ่พจิารณา
อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ และแจง้ผลการพจิารณาใหน้ายทะเบยีนทราบ 

(หมายเหตุ: -)  

89 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณารับแจง้การเกดิ และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร. 14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของสถานสงเคราะห ์หรอืทีเ่รยีกชือ่อืน่ ซึง่รับตัวเด็กทีรั่บ
แจง้เกดิเอาไว)้ 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

3) 

 

หลกัฐำนกำรรบัตวัเด็กไว ้

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 

 

รูปถำ่ยเด็ก 2 นิว้ 2 รูป 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ – 

 

- 

    5) 

 

หลกัฐำนอืน่ทีเ่กีย่วกบัเด็ก หรอืหลกัฐำนเอกสำร และวตัถุพยำน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

6) 
 

หนงัสอืมอบหมำย (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีทีม่อบหมายใหบุ้คคลอืน่เป็นผูแ้จง้) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ย

ละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัด ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมายเหตุ: -)  

2) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง 
(หมายเหตุ: ( 199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 
โทร.054 452550))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ  - 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การเกดิ กรณเีด็กเร่ร่อน หรอืเด็กทีไ่ม่ปรากฎบุพการ ีหรอืบุพการทีอดทิง้ทีอ่ยู่ใน

อปุการะ หรอืการสงเคราะห ์ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑแ์ละวธิกีารพสิจูน์สถานะการ

เกดิและสัญชาตขิองเดก็ ซึง่ถูกทอดทิง้ เด็กเร่ร่อน หรอืเด็กทีไ่ม่ปรากฏบุพการหีรอืบุพการทีอดทิง้ พ.ศ. 2551 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 90.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การเกดิ กรณีเด็กเร่ร่อน หรอืเด็กทีไ่ม่ปรากฎบุพการ ีหรอืบุพการี

ทอดทิง้ทีอ่ยู่ในอปุการะ หรอืการสงเคราะห ์ ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรแกไ้ขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบยีนรำษฎร กรณีแกไ้ข

รำยกำรสญัชำต ิ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูร้อ้ง ไดแ้กผู่ป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร หรอืบดิามารดา (กรณีผูร้อ้งยัง

ไม่บรรลุนติภิาวะ) 

 

2. กรณีแกไ้ขรายการสัญชาต ิไดแ้ก ่

 

(1) นายอ าเภอ เป็นกรณีแกไ้ขรายการของเจา้ของประวัต ิจากสัญชาตอิืน่ หรอืไม่มสัีญชาต ิ&quot;เป็นสัญชาติ

ไทย&quot; เนื่องจากการคัดลอกรายการผดิพลาด หรอืบดิามารดา ไดสั้ญชาตไิทยหรอืไดแ้ปลงสัญชาตไิทย 

 

(2) นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ เป็นกรณีแกไ้ขรายการสัญชาตจิากสัญชาตไิทย หรอืจากไม่มี

สัญชาต ิหรอืจากสัญชาตอิืน่ &quot;เป็นสัญชาตอิืน่&quot; เนือ่งจากการคัดลอกราชการผดิพลาด หรอืลงรายการ

ผดิไปจากขอ้เท็จจรงิ หรอืการเสยีสัญชาตไิทย 

 

3. เงือ่นไข 

 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 30 วัน 

 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 
  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา/ตดิต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ:)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบยีน ตรวจสอบเอกสาร (ถา้ม)ี สอบสวนเจา้บา้น พยาน
บุคคลทีน่่าเชือ่ถอื รวบรวมหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอ นาย
ทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ หรอืนายอ าเภอ 

(แลว้แต่กรณี) พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  
 

 
 

 
 

10 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

 

3) 

 

กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ หรอืนายอ าเภอ 
(แลว้แต่กรณี) พจิารณา อนญุาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

 

5 วัน 

 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูร้อ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูม้อบหมาย พรอ้มหนังสอืมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร. 14 ของผู้ รูอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

4) 
 

เอกสำรกำรทะเบยีนรำษฎรทีต่อ้งกำรจะแกไ้ข 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

5) 
 

เอกสำรอืน่ที่ท่ำงรำชกำรออกให ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัด ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหตุ: -)  
2) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง 

(หมายเหตุ: (199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชงีค า จงัหวัดพะเยา 
โทร. 054452550))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ- 
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ชือ่กระบวนงำน: การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีแกไ้ขรายการสัญชาต ิ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีแกไ้ขรายการสัญชาต ิ

เทศบาลต าบลเวยีง 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรเกดิเกนิก ำหนด 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แต่พน้ก าหนด 15วัน นับแตวั่นทีเ่กดิ 

2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่

(1) บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง กรณีบุคคลทีจ่ะแจง้การเกดิยังไม่บรรลุนติภิาวะ 

(2) ผูท้ีย่ังไมไ่ดแ้จง้การเกดิ แจง้การเกดิดว้ยตนเอง 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ที่
เด็กเกดิ)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 90 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 
รวมรวมพยานหลักฐาน เสนอใหน้ายอ าเภอแห่งทอ้งทีพ่จิารณา 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิและแจง้ผลการพจิารณาใหน้ายทะเบยีนทราบ 
(หมายเหตุ: -)  

89 วัน ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้การเกดิ และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน หรอืใบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้ว ของ
บดิำ มำรดำ หรอืผู้ ปูกครองของเด็ก 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 ทีม่ชีือ่บดิำ มำรดำ หรอื
ผูป้กครอง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

4) 

 

รูปถำ่ยของเด็ก 2 นิว้ จ ำนวน 2 รูป 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ – 

 
 

- 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

5) 
 

หนงัสอืรบัรองกำรเกดิ ตำมแบบ ท.ร.1/1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีทีเ่ด็กเกดิในสถานพยาบาล) 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบหมำย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีทีม่อบหมายใหบุ้คคลอืน่เป็นผ ู้ แูจง้) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา  โทร 1567))  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

(หมายเหตุ: (199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา 561100 โทร. 054452550))  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ  - 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การเกดิเกนิก าหนด  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑแ์ละวธิกีารพสิจูน์สถานะการ

เกดิและสัญชาตขิองเดก็ ซึง่ถูกทอดทิง้ เด็กเร่ร่อน หรอืเด็กทีไ่ม่ปรากฏบุพการหีรอืบุพการทีอดทิง้ พ.ศ. 2551 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 90.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การเกดิเกนิก าหนด 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

                วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรแกไ้ขรำยกำรบำ้น กรณีมรีำยกำรบำ้นผดิไปจำกขอ้เท็จจรงิ 

หรอืบำ้นเลขทีซ่ ำ้กนั 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

 

2. เงือ่นไข 

 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15 วัน 

 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 
  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัด
พะเยา/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ ที่บ่า้นตัง้อยู่)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 
สอบสวนขอ้เท็จจรงิ พยานเอกสาร พยานบุคคล และพยาน
แวดลอ้ม และรวบรวมความเห็น เพือ่เสนอใหน้ายทะเบยีน

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

5 วัน ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร. 14 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ – 

 
 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ และบตัรประจ ำตวัประชำชนผู้ มูอบอ ำนำจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมอบอ านาจ) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัด ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมายเหตุ: -)  

2) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: (199 หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 
โทร.054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ชือ่กระบวนงำน: การแกไ้ขรายการบา้น กรณีมรีายการบา้นผดิไปจากขอ้เท็จจรงิ หรอืบา้นเลขทีซ่ ้ากัน  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การแกไ้ขรายการบา้น กรณีมรีายการบา้นผดิไปจากขอ้เท็จจรงิ หรอืบา้นเลขทีซ่ ้า

กัน ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

                วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรเกดิเกนิก ำหนด กรณีทอ้งทีอ่ ืน่ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แต่พน้ก าหนด 15วัน นับแตวั่นทีเ่ด็กเกดิ 

2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่

(1)บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง กรณีบุคคลทีจ่ะแจง้การเกดิยังไม่บรรลุนติภิาวะ 

(2) ผูท้ีย่ังไมไ่ดแ้จง้การเกดิ แจง้การเกดิดว้ยตนเอง 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบเวยีง 
199  หมู่  7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ทีบ่ดิา 
มารดา หรอืผูป้กครองทีช่อบดว้ยกฎหมายมีชือ่อยู่ในทะเบยีนบา้น)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน 
จันทร ์ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่าง
ราชการก าหนด)  

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 90 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นที่

รบัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีน

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 

การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล และรวบรวมหลักฐาน
พรอ้มความเห็นให ้นายอ าเภอ แห่งทอ้งทีพ่จิารณาอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิและแจง้ผลการพจิารณาใหน้ายทะเบยีนทราบ 

(หมายเหตุ: -)  

89 วัน ส านักทะเบยีน

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีน พจิารณารับแจง้การเกดิ และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน หรอืใบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้ว ของ

บดิำ มำรดำ หรอืผูป้กครองของเด็ก 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น (ท.ร.14) ทีม่ชีือ่บดิำ มำรดำ หรอื
ผู้ ปูกครองของเด็ก 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

4) 
 

รูปถำ่ยของเด็ก 2 นิว้ จ ำนวน 2 รูป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

5) 
 

หนงัสอืรบัรองกำรเกดิ ท.ร.1/1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีเด็กเกดิในสถานพยาบาล) 

- 

6) 
 

ผลตรวจสำรพนัธุกรรม (DNA) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีไม่มหีนังสอืรับรองการเกดิ ท.ร.1/1 ) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีม 
 

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา  โทร 1567)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง (หมายเหตุ: (199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 

โทร. 054452550 ) 

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ  - 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การเกดิเกนิก าหนด กรณีทอ้งทีอ่ืน่  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑแ์ละวธิกีารพสิจูน์สถานะการ

เกดิและสัญชาตขิองเดก็ ซึง่ถูกทอดทิง้ เด็กเร่ร่อน หรอืเด็กทีไ่ม่ปรากฏบุพการหีรอืบุพการทีอดทิง้ พ.ศ. 2551 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 90.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การเกดิเกนิก าหนด กรณีทอ้งทีอ่ืน่ ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรตำย กรณีตำยในบำ้น และตำยนอกบำ้น 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่

(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไม่มเีจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 

(2)บุคคลทีไ่ปกับผูต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ช่ัวโมง นับตัง้แต่เวลาตาย หรอืเวลาพบศพ 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่
แห่งทอ้งทีท่ีต่าย)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีน

อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูต้าย ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองกำรตำย ตำมแบบ ท.ร.4/1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีตายในสถานพยาบาล) 
 
 

 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

4) 
 

ใบรบัแจง้กำรตำย ท.ร.4 ตอนหนำ้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีแจง้ต่อก านัน ผูใ้หญ่บา้น) 

- 

5) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีผู่ต้ายมชีือ่อยู่ ถา้ม)ี 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา  โทร 1567))  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: (199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550)  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ  - 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น ระเบยีบส านักทะเบยีน

กลางฯ 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรตำย กรณีมเีหตุเชือ่วำ่มกีำรตำย แตไ่มพ่บศพ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่

(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไม่มเีจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 

(2)บุคคลทีไ่ปกับผูต้ายกรณีตายนอกบา้น 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ช่ัวโมง 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอชยีงค า จังหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
แห่งทอ้งทีท่ีต่าย)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของผูต้าย ถา้ม)ี 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

3) 

 

หลกัฐำนอืน่ๆ เกีย่วกบัผูต้ำย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา  โทร 1567)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
หมายเหตุ: ( 199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  
  

  

  

  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การตาย กรณีมเีหตุเชือ่ว่ามกีารตาย แต่ไม่พบศพ  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การตาย กรณีมเีหตุเชือ่ว่ามกีารตาย แตไ่ม่พบศพ ระเบยีบส านัก

ทะเบยีนกลางฯ 
 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



                                                                                                                คู่มือสำหรับประชาชนเทศบาลตำบลเวียง 26 

คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรตำย กรณีไมท่รำบวำ่ผูต้ำยเป็นใคร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่

(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไม่มเีจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 

(2)บุคคลทีไ่ปกับผูต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ช่ัวโมง นับตัง้แต่เวลาตาย หรอืเวลาพบศพ 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบเวยีง 
199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอชยีงค า จงัหวัดพะเยา  
 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
แห่งทอ้งทีท่ีต่าย)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสำรอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูต้ำย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา  โทร 1567)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: (199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56000 
โทร. 054431350)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การตาย กรณีไม่ทราบว่าผ ู้ ตูายเป็นใคร  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การตาย กรณีไม่ทราบว่าผูต้ายเป็นใคร ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรตำย กรณีสงสยัวำ่ตำยดว้ยโรคตดิตอ่อนัตรำย

หรอืตำยผดิธรรมชำต ิ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่

(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไม่มเีจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 

(2)บุคคลทีไ่ปกับผูต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ช่ัวโมง นับตัง้แต่เวลาตาย หรอืเวลาพบศพ 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลเวยีง   199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ:  ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แห่งทอ้งทีท่ีต่าย)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 37 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
จา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ นายทะเบยีน ออกใบรับแจง้การตายเป็น

หลักฐานใหแ้กผู้แ้จง้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 
สอบถามความเห็นพนักงานผูท้ีม่หีนา้ทีต่ามกฎหมายว่าดว้ย

โรคตดิต่อ หรอืพนักงานฝ่ายปกครอง หรอืต ารวจ 
(หมายเหตุ: -)  

30 วัน - 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เมือ่ไดรั้บการแจง้จากพนักงานทีเ่กีย่วขอ้งแลว้ นายทะเบยีน
พจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

7 วัน ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีผู่ต้ายมชีือ่อยู่) 
 
 

 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

3) 
 

หลกัฐำนอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูต้ำย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: ( 199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอชยีงค า  จังหวัดพะเยา 56110 โทร.054451550)  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การตาย กรณีสงสัยว่าตายดว้ยโรคตดิต่ออนัตรายหรอืตายผดิธรรมชาต ิ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การตาย กรณีสงสัยว่าตายดว้ยโรคตดิต่ออนัตรายหรอืตายผดิธรรมชาต ิ

ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรตำย กรณีส ำนกัทะเบยีนอืน่ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย บุคคลทีไ่ปกับผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บมอบหมายจาก

บุคคลดังกล่าว 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ช่ัวโมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า
จังหวัดพะเยา /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

หมายเหตุ: (ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แห่งทอ้งที่ ่

ทีศ่พอยู่ หรอืมกีารจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรอืท าลาย)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน 
จันทร ์ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่าง
ราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 

น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 3 ช่ัวโมง 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

3 ช่ัวโมง ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูต้าย ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ทีผ่ ู้ ตูายมชีือ่อยู่) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

4) 

 

หนงัสอืรบัรองกำรตำย ท.ร. 4/1 ทีอ่อกโดยสถำนพยำบำล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีทีผู่ต้ายรักษากอ่นตาย) 

 

- 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

5) 
 

ผลตรวจสำรพนัธุกรรม (DNA) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีส่ามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผูต้ายได)้ 

- 

6) 
 

พยำนหลกัฐำนอืน่ เช่น รูปถำ่ยงำนศพของคนตำย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา))  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: (199 หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอชยีงค า จ.พะเยา 56110 
โทร.054452550))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ  - 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การตาย กรณีส านักทะเบยีนอืน่  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การตาย กรณีส านักทะเบยีนอืน่ ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรตำยเกนิก ำหนด 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย บุคคลทีไ่ปกับผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลัง 24 ช่ัวโมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่
แห่งทอ้งทีท่ีต่าย หรอื ทีศ่พอยู่หรอืมกีารจัดการศพโดยการเก็บ 
ฝัง เผา หรอืท าลาย)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นที่
รบัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักบรหิารการ

ทะเบยีน 
 

2) กำรพจิำรณำ 

การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็นให ้นายทะเบียนพจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน ส านักบรหิารการ

ทะเบยีน 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน ส านักบรหิารการ
ทะเบยีน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูต้าย ถา้ม)ี 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีผู่ต้ายมชีือ่อยู่) 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองกำรตำย ตำมแบบ ท.ร. 4/1 ทีอ่อกโดย
สถำนพยำบำล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีทีค่นตายเขา้รับการรักษากอ่นตาย) 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

5) 
 

ผลตรวจสำรพนัธุกรรม (DNA) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ทีส่ามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผูต้าย) 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา))  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
หมายเหตุ: (199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110  โทร. 054452550))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ   - 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การตายเกนิก าหนด  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การตายเกนิก าหนด ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรตำยเกนิก ำหนด กรณีส ำนกัทะเบยีนอืน่ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย บุคคลทีไ่ปกับผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลัง 24 ช่ัวโมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แห่ง
ทอ้งทีท่ีต่าย หรอืทีศ่พอยู่หรอืมกีารจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง 
เผา หรอืท าลาย)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 

การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอ้ม และ
รวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็นให ้นายทะเบยีน พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของผูต้าย ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองกำรตำย ท.ร.4/1 ทีอ่อกโดยสถำนพยำบำล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีผูต้ายเขา้รับการรักษากอ่นตาย) 

 
 

- 



                                                                                                                คู่มือสำหรับประชาชนเทศบาลตำบลเวียง 35 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

4) 

 

ผลกำรตรวจสำรพนัธุกรรม (DNA) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ทีส่ามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผูต้าย) 

- 

5) 

 

พยำนหลกัฐำนอืน่ เช่น รูปถำ่ยงำนศพของผูต้ำย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา  )  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
หมายเหตุ: ( 199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอชยีงค า  จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การตายเกนิก าหนด กรณีส านักทะเบยีนอืน่  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การตายเกนิก าหนด กรณีส านักทะเบยีนอืน่ ระเบยีบส านักทะเบยีน 

กลางฯ 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรยำ้ยกลบัเขำ้ทีเ่ดมิ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 
โทร. 054452550 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
แห่งทอ้งทีท่ีอ่อกใบแจง้ยา้ยออก)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (เจา้บา้นหลังเดมิ) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย พรอ้มดว้ยหนังสอืมอบหมาย กรณีไดรั้บ

มอบหมายใหแ้จง้แทน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของผ ู้ ยูา้ยทีอ่ยู ่ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีผู่ย้า้ยมชีือ่ครัง้สดุทา้ยกอ่นการยา้ยออก) 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

5) 

 

ใบรบัแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู ่

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีไ่ดรั้บมาจากใบแจง้การยา้ยออก) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  

2) เทศบาลเมอืงพะเยา 199 หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550 
(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ - 

 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การยา้ยกลับเขา้ทีเ่ดมิ  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การยา้ยกลับเขา้ทีเ่ดมิ ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรยำ้ยเขำ้ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันทีย่า้ยเขา้ 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง  199  หมู ่7 ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเหตุ: (ส านักทะเบยีนอ าเภอ  หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
แห่งทอ้งทีท่ีบ่า้นหลังทีย่า้ยเขา้ตัง้อยู่)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่
ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เจา้บา้นทีป่ระสงคจ์ะยา้ยเขา้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของผูย้า้ยทีอ่ยู่ ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีป่ระสงคจ์ะยา้ยเขา้) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

4) 
 

ใบรบัแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีไ่ดรั้บมาจากการยา้ยออก ซึง่เจา้บา้นไดล้งชือ่ยนิยอม
ใหย้า้ยเขา้) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา))  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
หมายเหตุ: (199 หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 

โทร. 054452550)  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การยา้ยเขา้  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การยา้ยเขา้  ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ฯ 

 

 

 

 

 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยูข่องคนทีอ่อกไปจำกบำ้นเป็นเวลำนำน 

และไมรู่ว้ำ่ไปอยูท่ ีใ่ด 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 30วัน นับแต่วันทีอ่อกไปจากบา้นไปครบ 180วัน 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แห่ง
ทอ้งทีท่ีผู่อ้อกไปจากบา้นมชีือ่ในทะเบยีนบา้น)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ผูแ้จง้ ในฐานะเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร. 14 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ทีผู่ท้ีอ่อกจากบา้นมชีือ่อยู่) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

3) 

 

หลกัฐำนอืน่ทีเ่กีย่วกบัตวับุคคลทีอ่อกไปจำกบำ้น เช่น ส ำเนำ

บตัรประจ ำตวั (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ – 
 
 

 
 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

4) 

 

บตัประจ ำตวัของผูไ้ดร้บัมอบหมำย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พรอ้มดว้ยหนังสอืมอบหมาย กรณีทีไ่ดรั้บมอบหมายให ้

แจง้แทน) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ:ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: ( 199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550))  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ของคนทีอ่อกไปจากบา้นเป็นเวลานาน และไม่รูว่้าไปอยู่ทีใ่ด  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ของคนทีอ่อกไปจากบา้นเป็นเวลานาน และไม่รูว่้าไปอยู่ที่

ใด ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยูข่องคนไปตำ่งประเทศ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีค่นไปอยู่ต่างประเทศ หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15วัน 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักงานทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักงานทะเบยีน
ทอ้งถิน่แห่งทอ้งทีค่นไปต่างประเทศมชีือ่ในทะเบยีนบา้น)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ  

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ทีค่นไปต่างประเทศมชีือ่อยู่) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

3) 
 

หลกัฐำนกำรเดนิทำงไปตำ่งประเทศ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

4) 
 

บตัรประจ ำตวัผูไ้ดรับัมอบหมำย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หนังสอืมอบหมาย กรณีไดรั้บมอบใหแ้จง้แทน) 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ:ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
หมายเหตุ: (199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 

โทร. 054452550)  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ของคนไปต่างประเทศ  
หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ของคนไปต่างประเทศ ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 

 

 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 
 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรยำ้ยปลำยทำง 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่ผูย้า้ยทีอ่ยู ่หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แต่เวลาทีย่า้ยเขา้ 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลเวยีง  199 หมู่ 7  ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ ที่
บา้นหลังทีจ่ะยา้ยเขา้ตัง้อยู่ในเขตพืน้ที ่เป็นส านักทะเบยีน
ปลายทาง)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน 
จันทร ์ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการ
ก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู ่ท.ร. 6 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

3) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (บา้นทีป่ระสงคจ์ะยา้ยเขา้) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

4) 

 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัเจำ้บำ้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พรอ้มค ายนิยอมเป็นหนังสอื กรณีไม่ไดม้าแสดงตนตอ่นาย

ทะเบยีน) 

- 
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
หมายเหตุ: (199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การยา้ยปลายทาง  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การยา้ยปลายทาง ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรยำ้ยออก 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันทีย่า้ยออก 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง  199  หมู ่7 ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ทีผู่ ้
ยา้ยมชีือ่ในทะเบยีนบา้น)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ผูแ้จง้ ในฐานะเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีไดรั้บมอบหมาย ตอ้งมบัีตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบ 
และหนังสอืมอบหมายจากเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูย้า้ยทีอ่ยู่ ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีจ่ะยา้ยออก) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

5) 
 

ใบรบัแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู ่ท.ร.6 ตอนหนำ้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีแจง้ยา้ยกับ ก านัน ผูใ้หญ่บา้น) 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: (199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550)  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การยา้ยออก  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การยา้ยออก ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรยำ้ยออกจำกทะเบยีนบำ้นกลำง 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่

(1)ผูข้อยา้ย ซึง่มชีือ่อยู่ในทะเบยีนบา้นกลางของส านักทะเบยีน 

(2)บดิาหรอืมารดาหรอืผูป้กครอง (กรณีผูม้ชีือ่ในทะเบยีนบา้นกลางเป็นผูเ้ยาว)์ 

(3)ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย (กรณีผูม้ชีือ่ในทะเบยีนบา้นกลางมเีหตุจ าเป็นไม่สามารถแจง้การยา้ยออกไดด้ว้ยตนเอง

เนื่องจากเป็นเป็นคนพกิารทางกายจนเดนิไม่ได ้หรอืเป็นผูเ้จ็บป่วยทุพลภาพ หรอืกรณีจ าเป็นอืน่) 

2. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง  199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แห่ง
ทอ้งทีท่ีผู่ข้อยา้ยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นกลาง)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 

ตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดลอ้ม พรอ้มเสนอ
ความเห็นให ้นายทะเบยีนพจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูย้า้ยซึง่มชีือ่อยู่ในทะเบยีนบา้นกลาง) 
 

 

กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

3) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนของผูไ้ดร้บัมอบหมำย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (พรอ้มหนังสอืมอบหมาย กรณีทีม่กีารมอบใหแ้จง้แทน) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บตัรประจ ำตวัของเจำ้บำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีย่นิยอมใหย้า้ยเขา้ทะเบยีนบา้น ท.ร. 14) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร. 14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ทีจ่ะแจง้ยา้ยเขา้) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: (199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110   
โทร. 054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ  - 

 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง  ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 

 

 

 

 

 
เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรยำ้ยออกแลว้ แตใ่บแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยูส่ญูหำย 

หรอืช ำรุดกอ่นแจง้ยำ้ยเขำ้ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่บุคคลทีล่งชือ่แจง้ยา้ยออกในใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ฉบับทีส่ญูหาย 

2. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แห่ง
ทอ้งทีท่ีอ่อกใบแจง้การยา้ยออก)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูไ้ดรั้บมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของผูย้า้ยคนอืน่ๆ ทีม่ชีือ่เป็นผูย้า้ยออกในใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู่
ฉบับทีส่ญูหายหรอืช ารุด กรณีผูย้า้ยออกมากกว่า 1 ราย) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
หมายเหตุ: ( 199 หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 

โทร. 054452550 

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การยา้ยออกแลว้ แต่ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่สญูหาย หรอืช ารุดกอ่นแจง้ยา้ยเขา้  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การยา้ยออกแลว้ แต่ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่สญูหาย หรอืช ารุดกอ่นแจง้

ยา้ยเขา้ ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 
 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอเลขทีบ่ำ้น กรณีทะเบยีนบำ้นช ัว่ครำว 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แต่สรา้งบา้นเสร็จ 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัด
พะเยา/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ: )  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบรบัแจง้เกีย่วกบับำ้น (ท.ร. 9) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 
 

เอกสำรกำรเป็นเจำ้ของกรรมสทิธิท์ ีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

กรมทีด่นิ 

4) 
 

เอกสำรกำรขออนุญำตกอ่สรำ้งตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำร
ควบคุมอำคำร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ:)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
หมายเหตุ: ( 199 หมู่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเมอืง จงัหวัดพะเยา 56110 โทร.054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

ชือ่กระบวนงำน: การขอเลขทีบ่า้น กรณีทะเบยีนบา้นช่ัวคราว  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การขอเลขทีบ่า้น กรณีทะเบยีนบา้นช่ัวคราว ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอเลขทีบ่ำ้น 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับแต่วันทีส่รา้งบา้นเสร็จ 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
งานทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง  
199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเมอืง จังหวัดพะเยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  (หมายเหตุ: )  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่
ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ใบรบัแจง้เกีย่วกบับำ้น (ท.ร. 9) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

3) 

 

เอกสำรกำรเป็นเจำ้ของกรรมสทิธิท์ ีด่นิ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

กรมทีด่นิ 

4) 

 

เอกสำรกำรขออนุญำตกอ่สรำ้งตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรควบคุม

อำคำร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: )  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา โทร. 1567 
(หมายเหตุ: - ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง  
(หมายเหตุ: ( 199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเมอืง จงัหวัดพะเยา 56110 โทร.054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

ชือ่กระบวนงำน: การขอเลขทีบ่า้น  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การขอเลขทีบ่า้น ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอหนงัสอืรบัรองกำรเกดิ ตำมมำตรำ 20/1 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่ผูร้อ้ง หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ 

2. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 199 หมู่ 7 ต.เวยีง 
อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ทีผู่ร้อ้งเกดิ/ทีผู่ร้อ้งมชีือ่ในทะเบยีนบา้น/ทีผู่ร้อ้งมี
ภูมลิ าเนาอยู่ในปัจจุบัน)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่
ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบยีน ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอ้มทีเ่กีย่วขอ้ง เกีย่วกับบดิา มารดา สัญชาตขิองบดิา
มารดา ถงึสถานทีเ่กดิ จ านวนพีน่อ้งร่วมบดิามารดา และทอียู่

ปัจจุบัน และรวบรวมหลักฐานทัง้หมดพรอ้มความเห็น เสนอให ้
นายอ าเภอพจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

3) กำรพจิำรณำ 

นายอ าเภอ พจิารณาพยานหลักฐาน แลว้แจง้ผลการพจิารณา
ใหน้ายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ทราบ 
(หมายเหตุ: -)  

9 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ 

 

4) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา

ด าเนนิการ และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

รูปถำ่ย 2 นิว้ จ ำนวน 2 รูป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ – 
 

- 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น หรอืส ำเนำทะเบยีนประวตั ิเช่น ท.ร.38 , ท.ร. 
38/1 , ท.ร.38 ก หรอื ท.ร.38 ข 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

4) 
 

หลกัฐำนทีแ่สดงวำ่เกดิในรำชอำณำจกัร (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เชน่ หลักฐานลงบัญชทีหารกองเกนิ , ใบส าคัญประจ าถิน่ที่
อยู่ หรอืใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้ว เป็นตน้) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
(หมายเหตุ: (199 หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเมอืง จงัหวัดพะเยา 56110 

โทร. 054452550))  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 

ชือ่กระบวนงำน: การขอหนังสอืรับรองการเกดิ ตามมาตรา 20/1  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ประกาศส านักทะเบยีนกลางเรือ่งหลักเกณฑเ์งือ่นไขและวธิกีารในการของหนังสอืรับรองการเกดิตามมาตรา 20/1 แห่ง
พระราชบัญญัตกิารทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2534 ซึง่แกไ้ขเพิม่เตมิโดยพระราชบัญญัตกิารทะเบยีนราษฎร (ฉบับที ่2)    
พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

 

 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การขอหนังสอืรับรองการเกดิ ตามมาตรา 20/1 ส านักทะเบยีนกลางฯ 
เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจ ำหนำ่ยชือ่และรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบยีนบำ้น กรณีมี

ชือ่และรำยกำรบุคคลในทะเบยีนบำ้นมำกกวำ่ 1 แหง่ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีเ่จา้บา้นมอบอ านาจหรอืบุคคลทีม่ชีือ่ซ ้า 

2. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ: ทีผู่นั้น้มภีูมลิ าเนา
อยู่)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
สอบสวนเจา้บา้น หรอืคนทีม่ชีือ่ซ ้า โดยใหย้นืยันใหแ้น่นอนเพยีง
แห่งเดยีว โดยรวบรวมหลักฐาน เพือ่เสนอนายทะเบยีนพจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนญุาต/
ไม่อนญุาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ฉบับเจา้บา้นทีม่รีายการบุคคลซ ้ากัน) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูแ้จง้หรอืของเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา )  
2) เทศบาลเมอืงพะเยา 

หมายเหตุ: (199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอชยีงค า จงัหวัดพะเยา 56110 
โทร. 054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

ชือ่กระบวนงำน: การจ าหน่ายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบา้น กรณีมชีือ่และรายการบุคคลในทะเบยีน

บา้นมากกว่า 1 แห่ง  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การจ าหน่ายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบา้น กรณีมชีือ่และรายการ

บุคคลในทะเบยีนบา้นมากกว่า 1 แห่ง ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจ ำหนำ่ยชือ่และรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบยีนบำ้น กรณี

คนสญัชำตไิทยหรอืคนตำ่งดำ้วทีม่ใีบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้วตำยในตำ่งประเทศ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 

2. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: แห่งทอ้งทีท่ีผู่ต้ายมชีือ่อยู่ในทะเบยีนบา้น)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการ
พจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 

 

หลกัฐำนกำรจดทะเบยีนคนตำย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

2) 

 

หลกัฐำนกำรตำยทีอ่อกโดยรฐับำลของประเทศทีม่กีำรตำย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (แปลและรับรองความถูกตอ้งจากกระทรวงการต่างประเทศ) 

- 

3) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชนของเจำ้บำ้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร. 14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ทีม่ชีือ่คนตาย) 
 

 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

5) 
 

หนงัสอืมอบหมำยและบตัรประจ ำตวัประชำชนผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมำย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ (กรณีมกีารมอบหมาย) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: (199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเมอืง จงัหวัดพะเยา 56110 
โทร. 054452550 )  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ  - 

ชือ่กระบวนงำน: การจ าหน่ายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบา้น กรณีคนสัญชาตไิทยหรอืคนต่างดา้วทีม่ี

ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้วตายในต่างประเทศ  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การจ าหน่ายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบา้น กรณีคนสัญชาตไิทยหรอื

คนต่างดา้วทีม่ใีบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้วตายในต่างประเทศ ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรจ ำหนำ่ยชือ่และรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบยีนบำ้น เมือ่

ปรำกฏวำ่บุคคลในทะเบยีนบำ้นไดต้ำยไปแลว้ แตย่งัไมไ่ดจ้ ำหนำ่ยชือ่และรำยกำร

บุคคล 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชงีค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 

2. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเมอืง จงัหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ: ทีบุ่คคลนัน้มชีือ่อยู่
ในทะเบยีนบา้น) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนญุาต/
ไม่อนญุาต และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ฉบับเจา้บา้นทีป่รากฎชือ่คนตาย) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูต้ำย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

4) 

 

หนงัสอืมอบหมำยและบตัรประจ ำตวัผูม้อบหมำย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมกีารมอบหมาย) 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: )  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
หมายเหตุ: (199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 โทร.054452550 )  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ  - 
 

ชือ่กระบวนงำน: การจ าหน่ายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบา้น เมือ่ปรากฏว่าบุคคลในทะเบยีนบา้นได ้

ตายไปแลว้ แต่ยงัไมไ่ดจ้ าหน่ายชือ่และรายการบุคคล  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การจ าหน่ายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบา้น เมือ่ปรากฏว่าบุคคลใน

ทะเบยีนบา้นไดต้ายไปแลว้ แต่ยังไม่ไดจ้ าหน่ายชือ่และรายการบุคคล  ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรแจง้รื้อ้ถอนบำ้น หรอืบำ้นถูกท ำลำย 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูร้อ้ง คอื ผูท้ีม่คีวามประสงคจ์ะแจง้การรืน้บา้น หรอืแจง้บา้นถูกท าลาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับแต่วันทีม่กีารรือ้ถอน หรอืบา้นถูกท าลาย 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร. 14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา  โทร 1567)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: (19 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเมอืง จังหวัดพะเยา 56110 
โทร. 054452550) 

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 

ชือ่กระบวนงำน: การแจง้รื้อ้ถอนบา้น หรอืบา้นถูกท าลาย  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การแจง้รื้อ้ถอนบา้น หรอืบา้นถูกท าลาย ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 

 

 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรตรวจ คดั และรบัรองเอกสำรกำรทะเบยีนรำษฎร กรณี

เอกสำรตน้ฉบบัหรอืเอกสำรหลกัฐำนทีเ่ก็บตน้ฉบบัเอกสำรกำรทะเบยีน 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูร้อ้ง ไดแ้ก ่เจา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีน ตรวจ คัด หรอืคัดและรับรองส าเนารายการ

เอกสารทะเบยีนราษฎรซึง่เป็นตน้ฉบับ ตามมาตรา 12  

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง  199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนทีจ่ัดท าทะเบยีนราษฏรดว้ยระบบ
คอมพวิเตอร ์แห่งใดแห่งหนึง่ก็ได)้  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการ
พจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูร้อ้ง กรณีเจา้ของรายการหรอืผูม้ีสว่นไดเ้สยีมา
ด าเนนิการดว้ยตนเอง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผูม้อบหมาย พรอ้มหนังสอืมอบหมาย กรณีทีม่กีาร

มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐำนทีแ่สดงควำมเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 
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ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา  โทร. 1567 

(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

(หมายเหตุ: (199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเมอืง จงัหวัดพะเยา 56110 
โทร. 054452550 )  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 

ชือ่กระบวนงำน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบับหรอืเอกสารหลักฐานที่

เก็บตน้ฉบับเอกสารการทะเบยีน  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลาง, สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบับหรอื

เอกสารหลักฐานทีเ่ก็บตน้ฉบับเอกสารการทะเบยีน ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรตรวจ คดัและรบัรองเอกสำรกำรทะเบยีนรำษฎร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูร้อ้ง ไดแ้กเ่จา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจ คัด หรอืคัดและรับรองส าเนารายการ

เอกสารทะเบยีนราษฎร ไดท้ีส่ านักทะเบยีนทีจ่ัดท าทะเบยีนราษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร ์แห่งใดแห่งหนึง่ก็ได ้

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา /ตดิต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนทีจ่ดัท าทะเบยีน
ราษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร ์แห่งใดแห่งหนึง่ )  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

2) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักบรหิารการทะเบยีน 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูร้อ้ง กรณีเจา้ของรายการหรอืผูม้ีสว่นไดเ้สยีมา
ด าเนนิการ) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูม้อบหมาย พรอ้มหนังสอืมอบหมาย กรณีมกีาร

มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

หลกัฐำนทีแ่สดงกำรเป็นผู้ มูสีว่นไดเ้สยี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เสยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 
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ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา  โทร. 1567 

(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: ( 199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550)  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

 

หมำยเหตุ 

- 

ชือ่กระบวนงำน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลาง, สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่ กรณีกำรใชสู้ตบิตัร ใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู ่หรอืทะเบยีนบำ้น

แบบเดมิ 

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

2. สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง ประกอบดว้ย 

(1) กรณีผูร้อ้งมหีลักฐานสตูบัิตร หรอืใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู่ ใหย้ืน่ค ารอ้งที ่ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ ทีอ่อกเอกสารสตูบัิตร หรอืใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู่ แลว้แต่กรณี 

(2) กรณีผูร้อ้งมหีลักฐานทะเบยีนบา้นแบบเดมิ ใหย้ืน่ค ารอ้งที ่ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่     

ทีผู่ร้อ้งมชีือ่อยู่ในหลักฐานทะเบยีนบา้นเป็นครัง้สดุทา้ย 

3. พยานบุคคล ไดแ้ก ่บุคคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบุคคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

4. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา /ตดิต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักบรหิารการ
ทะเบยีน 

 

2) กำรพจิำรณำ 

การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และรวมรวม
ขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  
 

20 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนญุาต/

ไม่อนญุาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูร้อ้ง ถา้ม ีเชน่ บัตรประจ าตัวประชาชนแบบขาวด าฯลฯ) 
 

 

กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

2) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

3) 
 

หลกัฐำนทะเบยีนรำษฎรทีม่รีำยกำรบุคคลทีข่อเพิม่ชือ่ เช่น สูตบิตัร 
ใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู ่หรอืทะเบยีนบำ้นแบบเดมิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ตามแต่กรณี) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

4) 
 

เอกสำรทีร่ำชกำรออกให ้เช่น หลกัฐำนกำรศกึษำ หลกัฐำนทหำร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา โทร. 1567 (หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา))  
2) เทศบาลต าบลเวยีง  

หมายเหตุ: (199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550)  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

หมำยเหตุ  - 

 

ชือ่กระบวนงำน: การเพิม่ชือ่ กรณีการใชส้ตูบัิตร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การเพิม่ชือ่ กรณีการใชส้ตูบัิตร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ ระเบยีบ

ส านักทะเบยีนกลาง ฯ 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไมม่สีญัชำตไิทยไดร้บักำรผอ่นผนัใหอ้ยูอ่ำศยัใน

รำชอำณำจกัร เป็นกรณีพเิศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยคนเขำ้เมอืงหรอืกฎหมำยวำ่ดว้ยสญัชำต ิ

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก ่บุคคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบุคคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ:ทีผู่นั้น้มภีูมลิ าเนาอยู่ )  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพจิำรณำ 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยานบุคคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่ สถานที่
เกดิ สถานะการอยู่อาศัยในประเทศไทย โดยรวบรวมหลักฐาน 

พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่ พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

3) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุมัต/ิ
ไม่อนุมัต ิและแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของเจา้บา้น ถา้ม)ี 
 

 

กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

3) 
 

หลกัฐำนทะเบยีนบำ้น หรอืทะเบยีนประวตั ิหรอืบตัรประจ ำตวับดิำ 
มำรดำ และของผู้ ขูอเพิม่ชือ่ (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

4) 
 

หลกัฐำนอืน่ทีท่ำงรำชกำรออกให ้เช่น ใบอนุญำตท ำงำน หลกัฐำน
กำรศกึษำ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา โทร. 1567  (หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา) 
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

(หมายเหตุ: (199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชงีค า  จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550))  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ  - 

 

ชือ่กระบวนงำน: การเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไม่มสัีญชาตไิทยไดรั้บการผ่อนผนัใหอ้ยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณี

พเิศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายว่าดว้ยสัญชาต ิ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไม่มสัีญชาตไิทยไดรั้บการผ่อนผันใหอ้ยู่อาศัยใน

ราชอาณาจักร เป็นกรณีพเิศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายว่าดว้ยสัญชาต ิเทศบาล

ต าบลเวยีง 

 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไมม่สีญัชำตไิทยทีไ่ดร้บัอนุญำตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่น

ประเทศไทย เป็นกำรถำวรขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบำ้น 

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก ่บุคคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบุคคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ:ทีผู่นั้น้มภีูมลิ าเนาอยู่)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยานบุคคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่  และ

ความยนิยอมของเจา้บา้นใหเ้พิม่ชือ่เขา้ทะเบยีนบา้น โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอ าเภอหรอื

นายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนญุาต/
ไม่อนญุาต และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

10 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูร้อ้ง ถา้ม)ี 

 
 

กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) 

 

ใบส ำคญัถิน่ทีอ่ยู ่หรอืใบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้วของผู้

ขอเพิม่ชือ่ หรอืหนงัสอืรบัรองทีห่นว่ยงำนของรฐัออกใหเ้พือ่
รบัรองกำรไดร้บัอนุญำตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยู่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง (สตม.) 

4) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น (ท.ร. 13) ส ำเนำทะเบยีนประวตัหิรอื
บตัรประจ ำตวัคนซึง่ไมม่สีญัชำตไิทย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา  โทร. 1567 (หมายเหตุ: -)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: (199 หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550)  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

หมำยเหตุ  - 

ชือ่กระบวนงำน: การเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไม่มสัีญชาตไิทยทีไ่ดรั้บอนุญาตใหม้ถีิน่ทีอ่ยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวร

ขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไม่มสัีญชาตไิทยทีไ่ดรั้บอนุญาตใหม้ถีิน่ทีอ่ยู่ในประเทศ

ไทย เป็นการถาวรขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 
วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่ กรณีคนไทยทีเ่กดิในตำ่งประเทศขอเพิม่ชือ่ โดยมี

เหตุจ ำเป็นทีไ่มอ่ำจเดนิทำงกลบัประเทศไทย 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก ่บุคคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบุคคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อย่างนอ้ย 2 คน 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนอ าเภอหรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: ทีบ่ดิา มารดา ญาตพิีน่อ้ง หรอืผูป้กครองของผูข้อ
เพิม่ชือ่มภูีมลิ าเนาอยู่)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
เทศบาลต าบลเวยีง  199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอชยีงค า
จังหวัดพะเยา  โทร. 054 452550/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
ตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนเจา้บา้น และบุคคลทีน่า่เชือ่ถอืได ้

ใหป้รากฎขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาของผ ู้ ขูอเพิม่
ชือ่ และความจ าเป็นทีไ่ม่อาจเดนิทางกลับประเทศไทยได ้โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอให ้นายทะเบยีนอ าเภอ

หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนญุาต/

ไม่อนญุาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

 
 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูร้อ้ง ถา้ม ีเชน่ บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า 

ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองกำรเกดิทีอ่อกใหโ้ดยสถำนทูต หรอืสถำนกงสุล
ไทย หรอืเอกสำรรบัรองกำรเกดิทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงำนของ
รฐับำลตำ่งประเทศทีผู่ข้อเพิม่ชือ่เกดิ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารรับรองการเกดิทีอ่อกโดยรัฐบาลต่างประเทศ 

ตอ้งผ่านการแปลและรับรองจากระทรวงการต่างประเทศของไทย) 

- 

4) 
 

เอกสำรอืน่ทีท่ำงรำชกำรออกให ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (เชน่ หลักฐานการศกึษา หลักฐานทหาร ถา้ม)ี 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัด ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหตุ: - ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: ( 199 หมู่ 7   ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา 56110 
โทร. 054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ   

- 
 

 

ชือ่กระบวนงำน: การเพิม่ชือ่ กรณีคนไทยทีเ่กดิในต่างประเทศขอเพิม่ชือ่ โดยมเีหตุจ าเป็นทีไ่ม่อาจเดนิทางกลับ

ประเทศไทย  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
 

 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การเพิม่ชือ่ กรณีคนไทยทีเ่กดิในต่างประเทศขอเพิม่ชือ่ โดยมเีหตุจ าเป็นทีไ่ม่อาจ

เดนิทางกลับประเทศไทย ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรแกไ้ขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบยีนรำษฎร กรณีแกไ้ข

รำยกำรสญัชำต ิ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูร้อ้ง ไดแ้กผู่ป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร หรอืบดิามารดา (กรณีผูร้อ้งยัง

ไม่บรรลุนติภิาวะ) 

2. กรณีแกไ้ขรายการสัญชาต ิไดแ้ก ่

(1) นายอ าเภอ เป็นกรณีแกไ้ขรายการของเจา้ของประวัต ิจากสัญชาตอิืน่ หรอืไม่มสัีญชาต ิเป็นสัญชาตไิทย

เนื่องจากการคัดลอกรายการผดิพลาด หรอืบดิามารดา ไดสั้ญชาตไิทยหรอืไดแ้ปลงสัญชาตไิทย 

(2) นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ เป็นกรณีแกไ้ขรายการสัญชาตจิากสัญชาตไิทย หรอืจากไม่มี

สัญชาต ิหรอืจากสัญชาตอิืน่ &quot;เป็นสัญชาตอิืน่&quot; เนือ่งจากการคัดลอกราชการผดิพลาด หรือลงรายการ

ผดิไปจากขอ้เท็จจรงิ หรอืการเสยีสัญชาตไิทย 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 30 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชงีค า จงัหวัดพะเยา /ตดิต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ:ทีผู่ร้อ้งมชีือ่ในทะเบยีนบา้น) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีน ตรวจสอบเอกสาร (ถา้ม)ี สอบสวนเจา้บา้น พยาน
บุคคลทีน่่าเชือ่ถอื รวบรวมหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอ นาย

ทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ หรอืนายอ าเภอ 
(แลว้แต่กรณี) พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

3) 

 

กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ หรอืนายอ าเภอ 
(แลว้แต่กรณี) พจิารณา อนญุาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผลการ

พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

 

5 วัน 

 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                คู่มือสำหรับประชาชนเทศบาลตำบลเวียง 85 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูร้อ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของผ ู้ มูอบหมาย พรอ้มหนังสอืมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร. 14 ของผู้ รูอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

4) 
 

เอกสำรกำรทะเบยีนรำษฎรทีต่อ้งกำรจะแกไ้ข 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

5) 

 

เอกสำรอืน่ที่ท่ำงรำชกำรออกให ้

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัด ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมายเหตุ: -)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: (199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 
โทร. 054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ- 
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ชือ่กระบวนงำน: การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีแกไ้ขรายการสัญชาต ิ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีแกไ้ขรายการสัญชาต ิ

ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 

 

 

 

 

 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



                                                                                                                คู่มือสำหรับประชาชนเทศบาลตำบลเวียง 87 

คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรตรวจ คดัและรบัรองเอกสำรกำรทะเบยีนรำษฎร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูร้อ้ง ไดแ้กเ่จา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจ คัด หรอืคัดและรับรองส าเนารายการ

เอกสารทะเบยีนราษฎร ไดท้ีส่ านักทะเบยีนทีจ่ัดท าทะเบยีนราษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร ์แห่งใดแห่งหนึง่ก็ได ้

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 
199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา / ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ส านักทะเบยีนทีจ่ัดท าทะเบยีนราษฎรดว้ยระบบ
คอมพวิเตอร ์แห่งใดแห่งหนึง่)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

ชอ่งทางอเิลก็ทรอนกิส ์

1.แอปพลเิคช่ัน Thai D 

 
 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาท ี ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการ
พจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูร้อ้ง กรณีเจา้ของรายการหรอืผูม้ีสว่นไดเ้สยีมา

ด าเนนิการ 
) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูม้อบหมาย พรอ้มหนังสอืมอบหมาย กรณีมกีาร
มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐำนทีแ่สดงกำรเป็นผู้ มูสีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) เสยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม - บาท 

  
 

 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา  โทร. 1567 
(หมายเหตุ: (ศาลากลางจังหวัดพะเยา  )  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
หมายเหตุ: ( 199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

 

หมำยเหตุ 

- 

ชือ่กระบวนงำน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลาง, สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรยำ้ยปลำยทำง 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่ผูย้า้ยทีอ่ยู ่หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แต่เวลาทีย่า้ยเขา้ 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลเวยีง  199 หมู่ 7  ต าบลเวยีง 
อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ:  ส านักทะเบยีนอ าเภอ หรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ ที่
บา้นหลังทีจ่ะยา้ยเขา้ตัง้อยู่ในเขตพืน้ที ่เป็นส านักทะเบยีน
ปลายทาง)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

ชอ่งทางอเิลก็ทรอนกิส ์

1.แอปพลเิคช่ัน Thai D 

 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู ่ท.ร. 6 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (บา้นทีป่ระสงคจ์ะยา้ยเขา้) 
 
 

 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

4) 

 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัเจำ้บำ้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พรอ้มค ายนิยอมเป็นหนังสอื กรณีไม่ไดม้าแสดงตนตอ่

นายทะเบยีน) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 

(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  
2) เทศบาลต าบลเวยีง 

หมายเหตุ: (199 หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550)  
3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การยา้ยปลายทาง  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การยา้ยปลายทาง ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางฯ 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรยำ้ยออกและยำ้ยเขำ้ในเขตส ำนกัทะเบยีน

เดยีวกนั 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่ตนเอง เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันทีย่า้ยเขา้อยู่ในบา้น 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วัน 

(2) กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ตอ้ง

ด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจงัหวัด เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง 

เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกล่าวต่อไป 

  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลเวยีง 199  หมู่ 7  ต าบลเวยีง 

อ าเภอเชยีงค า จังหวัดพะเยา  
ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักทะเบยีนอ าเภอหรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แห่ง
ทอ้งทีท่ีผู่ย้า้ยทีอ่ยู่มชีือ่ในทะเบยีนบา้น และบา้นหลังทีจ่ะยา้ยเขา้
อยู่ตัง้อยู่ในเขตส านักทะเบยีนเดยีวกนั)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์
ถงึ วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์

1.แอปพลเิคช่ัน Thai D 

 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เจา้บา้นทีย่นิยอมใหย้า้ยเขา้) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผูย้า้ยทีอ่ยู่ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

4) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น ท.ร.14 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของบา้นที่ย่า้ยออก และทีย่า้ยเขา้) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/               

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

5) 

 

ใบรบัแจง้กำรยำ้ยออกตำมแบบ ท.ร.6 ตอนหนำ้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีแจง้ยา้ยกับ ก านัน ผูใ้หญ่บา้น) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ 

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศูนยด์ ารงธรรมจังหวัดพะเยา 
(หมายเหตุ: ศาลากลางจังหวัดพะเยา)  

2) เทศบาลต าบลเวยีง 
หมายเหตุ: 199  หมู่ 7 ต าบลเวยีง อ าเภอชยีงค า จงัหวัดพะเยา 56110 โทร. 054452550)  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

ชือ่กระบวนงำน: การรับแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านักทะเบยีนเดยีวกนั  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านักทะเบยีนเดยีวกนั ระเบยีบส านัก

ทะเบยีนกลางฯ 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอขอ้มูลขำ่วสำร 

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

 ประชาชนจะขอขอ้มูลขา่วสารของของราชการไดโ้ดยตอ้งยืน่ค าขอ  การเขยีนค าขอ  ควรเขยีน 
ใหถู้กตอ้งครบถว้นในรายละเอยีดเกีย่วกับผูข้อขอ้มลู  และรายละเอยีดเกีย่วกับขอ้มูลทีข่อใหชั้ดเจน 
 

หลักเกณฑ/์วธิกีาร 
1. ค าขอรอ้งพรอ้มหลักฐาน    
2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร/หลักฐาน   

3. เสนอใหผู้บ้รหิารอนุมัต ิ     
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
     ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ งานธุรการ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลเวยีง   
    199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จงัหวัดพะเยา  56110   
    โทรศัพท ์ 0-5445-2550 ต่อ 0  โทรสาร. 0-5445-2204 
    (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  ตัง้แต่  เวลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์

1. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
2. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  

https://wianglocal.go.th 

 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 4 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอขอ้มูลขา่วสาร ยืน่ค ารอ้งพรอ้มหลักฐาน 
เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบ 
 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี(ระบุระยะเวลาจรงิ) 
 

5 นาท ี ส านักปลัด 

 

2) กำรพจิำรณำ 

 พนักงานเจา้หนา้ทีพ่จิารณาตรวจสอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี 
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

5 นาท ี ส านักปลัด 

 

3) กำรพจิำรณำอนุมตั ิ
พนักงานเจา้หนา้ที ่เสนอผูบ้รหิาร ตามล าดับขัน้ เพีอ่พจิารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกนิ 1 วัน นับจากไดรั้บค าขอ 
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

1 วัน ส านักปลัด 
 

4) กำรใหข้อ้มูลขำ่วสำร 
พนักงานเจา้หนา้ที ่ตรวจหาขอ้มูลขา่วสารเพือ่ใหผู้ม้ายืน่ค าขอ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกนิ 2 วัน นับจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

2 วัน ส านักปลัด 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงำนของรฐั
ทีม่รูีปถำ่ยพรอ้มส ำเนำ 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบำ้นพรอ้มส ำเนำ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจใหด้ ำเนนิกำรแทน)  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงำนของรฐั 
ทีม่รูีปถำ่ยพรอ้มส ำเนำของผูร้บัมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้

ด ำเนนิกำรแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหตุ - 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

-ถา้ม-ี 
 

 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   

1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550  ต่อ 0 
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 (หมายเหตุ : -) 
2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์กำรขอขอ้มูลขำ่วสำร 
(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 

 

หมำยเหตุ      

- 
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ชือ่กระบวนงำน: การขอขอ้มูลขา่วสาร  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: งานธุรการ ฝ่ายบรกิารงานทั่วไป ส านักปลัด เทศบาลต าบลเวยีง 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับเรือ่ง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1) พระราชบัญญัตขิอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การขอขอ้มูลขา่วสาร 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



                                                                                                                คู่มือสำหรับประชาชนเทศบาลตำบลเวียง 96 

 

 

 

 

 



                                                                                                                คู่มือสำหรับประชาชนเทศบาลตำบลเวียง 97 

 



                                                                                                                คู่มือสำหรับประชาชนเทศบาลตำบลเวียง 98 

คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัช ำระภำษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง 

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา   

 

1. ชือ่กระบวนกำร  :  กำรรบัช ำระภำษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง 

2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน  :  กองคลงั  เทศบำลต ำบลเวยีง 

3. ประเภทของงำนบรกิำร  :  กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร  :  รบัช ำระภำษ ี

5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำตหรอืทีเ่กีย่วขอ้ง 
1) พระรำชบญัญตัภิำษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง พ.ศ. 2562 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บรกิำรท ัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่หบ้รกิำร  :  ในเขตเทศบำลต ำบลเวยีง  อ ำเภอเชยีงค ำ  จงัหวดัพะเยำ 

8. กฎหมำยขอ้บงัคบั / ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ 

-  ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย/ขอ้บงัคบั ฯลฯ   0  วนั 

9. ขอ้มูลสถติ ิ
-  จ ำนวนเฉลีย่ตอ่วนั 0 

-  จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0 
-  จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีสุ่ด 0 

10. ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน  (ส ำเนำคูม่อืประชำชน)  กำรรบัช ำระภำษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง 

11.  ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
            
 ตดิต่อดว้ยตนเอง  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   
 199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จงัหวัดพะเยา  56110   
 โทรศัพท ์ 0-5445-2550   โทรสาร. 0-5445-2204 
  ( หมายเหตุ : - )  
 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์
3. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraband_05560302@dla.go.th 
4. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  

https://wianglocal.go.th 
 

 

ช่องทำงกำรช ำระภำษ ี
1. ช าระดว้ยตนเอง  ณ  กองคลงั  ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง  

199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา   
2. ทางไปรษณียล์งทะเบยีนตอบรับ (ธนาณัต ิตั๋วแลกเงนิ

ไปรษณียเ์ช็คธนาคารหรอืเช็คทีธ่นาคารรับรอง โดยส่ังจ่าย

ใหแ้ก ่เทศบาลต าบลเวยีง ) 
( หมายเหตุ : ถอืว่าวันทีห่น่วยงานไปรษณียป์ระทับตราลงทะเบยีน 
               เป็นวันทีช่ าระภาษี ) 
3. รับช าระผ่านทางธนาคาร  

- ธนาคารกรุงไทย เลขทีบั่ญช ี 534-6-01128-5  
ชือ่บัญช ีเทศบาลต าบลเวยีงเพือ่รับช าระภาษี 

- ช าระผ่านระบบควิอารโ์ค๊ด (QR Code)หรอืบารโ์ค๊ด 
(Barcode)  

( หมายเหตุ : ตามแบบฟอรม์การช าระเงนิผ่านธนาคารทีเ่ทศบาล
จัดสง่  ใหพ้รอ้มหนังสอืแจง้ประเมนิ ) 

-  
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12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

          ตามพระราชบัญญัตภิาษีทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง พ.ศ. 2562 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
มหีนา้ทีใ่นการรับช าระภาษี ทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง โดยมหีลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขดังนี้  

1)  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาลต าบลเวยีง) ประชาสัมพันธข์ัน้ตอนและวธิกีารช าระภาษี 
   2)  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ (เทศบาลต าบลเวียง) น าขอ้มูลที่ใชใ้นการจัดเก็บภาษีทีด่นิและสิง่ปลูก

สรา้ง รวมถงึขอ้มูลทีไ่ดรั้บแจง้จากส านักงานทีด่นิหรอืส านักงานทีด่นิสาขา และขอ้มูลทีผู่เ้สยีภาษีแจง้เปลีย่นแปลง
การใช ้ประโยชน์ในทีด่นิหรอืสิง่ปลูกสรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็นฐานขอ้มูลส าหรับการจัดเก็บภาษี  

 3)  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิม่เตมิว่าฐานขอ้มูล

ตาม      ขอ้ 1 ม ีรายละเอยีดถูกตอ้ง  ครบถว้น  เพยีงพอในการจัดเก็บภาษีหรอืไม่  
  4)  หากขอ้มูลมีรายละเอียดไม่ครบถว้นเพียงพอใหเ้ตรียมด าเนินการส ารวจที่ดนิและสิง่ปลูกสรา้งทีอ่ยู่

ภายในเขตองคก์ร ปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) เพิม่เตมิต่อไป  

  5)  ผูบ้รหิารทอ้งถิน่มีค าส่ังแต่งตัง้พนักงานส ารวจ  พนักงานประเมนิ  และพนักงานเก็บภาษีพรอ้มทัง้
ออกบัตรประจ าพนักงานส ารวจ และจัดท าประกาศก าหนดระยะเวลาที่จะส ารวจขอ้มูลที่ดนิและสิง่ปลูกสรา้งให ้
ประชาชนทราบ 

 6)  พนักงานส ารวจออกส ารวจขอ้มูลรายการทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง  
   7)  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) จัดท าบัญชรีายการทีด่นิและ              

สิง่ปลูกสรา้งและบัญชรีายการหอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไวท้ี ่ ณ  ทีท่ าการขององคก์ร

ปกครอง     สว่นทอ้งถิน่เพือ่ใหป้ระชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 30 วัน และจัดสง่ขอ้มูลรายการทีด่นิและสิง่

ปลูกสรา้งของ       ผูเ้สยีภาษีแต่ละรายทราบโดยตรงเพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล  หากเห็นว่าไม่ถูกตอ้ง

ใหแ้จง้ผูเ้สยีภาษีทราบ       ว่ามสีทิธยิืน่ค ารอ้งต่อผูบ้รหิารทอ้งถิน่  เพือ่แกไ้ขใหถู้กตอ้งก าหนดระยะเวลาไม่นอ้ย

กว่า 15 วัน นับตัง้แต่วันทีไ่ดรั้บหนังสอื 

8)  จัดท าบัญชรีาคาประเมนิทุนทรัพยท์ีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชรีาคาประเมนิทุนทรัพย์
หอ้งชดุ  

   ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศกอ่น วันที ่1 กมุภาพันธ ์ ณ  ส านักงานเทศบาล 
9)  จัดท าราคาประเมนิทุนทรัพยท์ีด่นิและสิง่ปลูกสรา้งและหอ้งชุด จากส านักงานธนารักธท์ีม่าค านวณมูลค่าของ
ทรัพยส์นิ     

10)  สง่หนังสอืแจง้การประเมนิภาษีใหผู้ม้หีนา้ทีช่ าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรอืสง่ทางไปรษณีย์
ลงทะเบยีนตอบรับ  ภายในเดอืนกมุภาพันธข์องทุกปี 

11)  ผูเ้สยีภาษีมหีนา้ทีเ่สยีภาษีภายในเดอืน  เมษายน  มสีทิธผิอ่นช าระษีได ้เงนิภาษีขัน้ต ่าตัง้แต ่ 3,000  

บาทขึน้ไป  สามารถผ่อนช าระได ้3 งวด ๆ ละเท่ากนั  
 งวดที ่1 ภายในเดอืน เมษายน 
 งวดที ่2 ภายในเดอืน พฤษภาคม 

 งวดที ่3 ภายในเดอืน มถุินายน 
    ทากผูเ้สยีภาษีไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาทีก่ าหนดใชใ้นการผ่อนช าระ ใหห้มดสทิธิช์ าระ และตอ้ง

เรยีกเก็บเงนิเพิม่อกีรอ้ยละ 1 ตอ่เดอืน ของจ านวนภาษีทีค่า้งช าระ เศษของเดอืนใหนั้บเป็นหนึง่เดอืน 

12)  ผูเ้สยีภาษีไม่ไดม้าช าระภาษีภายในเดอืนเมษายน ใหถ้อืเป็นภาษีคงคา้ง ตอ้งช าระภาษีคา้งช าระพรอ้มทัง้เบีย้
ปรับดังนี้ 

 12.1)  ใหม้หีนังสอืแจง้เตอืนภายในเดอืน พฤษภาคม เพือ่ใหม้าช าระพรอ้มเบีย้ปรับและเงนิเพิม่ 

  12.2)  ถา้ผูเ้สยีภาษีไม่ไดม้าช าระภาษีภายในก าหนด ของหนังสอืแจง้เตอืน เมือ่พน้  90  วัน ให ้
ผูบ้รหิารทอ้งถิน่มอี านาจออกค าส่ังเป็นหนังสอื  ยดึ อายัดและขายทอดตลาดทรัพยส์นิของผูเ้สยีภาษี  แต่ตอ้งไดรั้บ

ความ  
           เห็นชอบจากผูว่้าราชการจังหวัด 
  12.3)  แจง้รายการภาษีคา้งช าระใหส้ านักงานทีด่นิและส านักงานทีด่นิสาขาทราบภายในเดอืน

มถุินายน เพือ่ใชเ้ป็นขอ้มูลในการแจง้ระงับการจดทะเบยีนสทิธิแ์ละนติกิรรม 
13)  เบีย้ปรับและเงนิเพิม่ 

13.1) ผูเ้สยีภาษีมาช าระภาษีกอ่นไดรั้บหนังสอืแจง้เตอืน ใหค้ดิเบีย้ปรับ รอ้ยละ  10  ของจ านวนภาษี

คา้งช าระ 
13.2) ผูเ้สยีภาษีมาช าระภาษีภายในก าหนดหนังสอืแจง้เตอืนใหค้ดิเบีย้ปรับ รอ้ยละ 20 ของจ านวนภาษี

คา้งช าระ 

13.3) ผูเ้สยีภาษีไม่ไดม้าช าระภาษี ภายในก าหนดของหนังสอืแจง้เตอืนใหค้ดิเบีย้ปรับ รอ้ยละ 40 ของจ านวน
ภาษีคา้งช าระ 

 เงนิเพิม่   เงนิเพิม่รอ้ยละ  1  ตอ่เดอืนของจ านวนภาษีทีค่า้งช าระ เศษของเดอืนใหนั้บเป็น  1 เดอืน                                       
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13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :  วัน 

ที ่ ประเภท
ข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอนกำรบรกิำร ระยะเวลำ สว่นที่
รบัผดิชอบ 

 

1) 

 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

 

เตรยีมฐำนขอ้มูลทีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง        
      น าขอ้มูลทีใ่ชใ้นการจัดเก็บภาษีทีด่นิและสิง่ปลกูสรา้ง
รวมถงึขอ้มูลทีไ่ดรั้บจากกรมทีด่นิหรอืส านักงานทีด่นิสาขา และ

ขอ้มูลทีผู่เ้สยีภาษีแจง้เปลีย่นแปลงการใชป้ระโยชน์ในทีด่นิหรอื
สิง่ปลูกสรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็นฐานขอ้มูลทีผู่เ้สยีภาษีส าหรับ
การจัดเก็บภาษี 

( หมายเหตุ : ภายในเดอืนตลุาคมของทุกปี )  
 

 

30 วัน 

 

กองคลงั 
/เทศบาล
ต าบลเวยีง 

 

   
ส ำรวจและจดัท ำบญัชรีำยกำรทีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง  

( ภ.ด.ส. 3 ) 
- พนักงานส ารวจออกส ารวจขอ้มูลทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง 
- จัดท าบัญชรีายการทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง และบัญชรีายการ
หอ้งชดุ  ( ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4 )  โดยปิดประกาศไว ้ ณ      
ทีท่ าการขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เพือ่ใหป้ระชาชน
ตรวจสอบ  

( หมายเหตุ: -)  
 

 
60 วัน 

 
ไม่นอ้ย
กว่า30 

วัน 

 
กองคลงั 

/เทศบาล
ต าบลเวยีง 

 

 
2) 

 
กำรพจิำรณำ 

 
ประกำศบญัชรีำยกำรทีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง ( ภ.ด.ส. 3 ) 

- ประกาศบัญชรีายการทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง 
- จัดสง่ขอ้มูลรายการทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้งใหผู้เ้สยีภาษีแต่ละ
รายทราบเพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้ง  

- ประชาชนตรวจสอบรายการทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง 
( หมายเหตุ : กรณีจัดท าบัญชรีายการทีด่นิเพิม่เตมิ หรอืม ี  
         เปลีย่นแปลงการใชป้ระโยชน์ในทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง ) 

 

 
 

 
กองคลงั 

/เทศบาล
ต าบลเวยีง 

 

   
จดัท ำบญัชรีำคำประเมนิทุนทรพัยท์ีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง 
(ภ.ด.ส.1) และบญัชรีำคำประเมนิทุนทรพัยห์อ้งชุด 

(ภ.ด.ส.2)  
ปิดประกาศ ณ ทีท่ าการขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

หรอืเผยแพร่ผ่านเวปไซตข์ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอื

สถานทีอ่ืน่ตามทีผู่บ้รหิารทอ้งถิน่เป็นสมควร  
 

 
30  วัน  

 
กองคลงั 
/เทศบาล

ต าบลเวยีง 
 

3) กำรพจิำรณำ กำรแจง้ประเมนิภำษ ี
แจง้ประเมนิภาษีแกผู่เ้สยีภาษี 

( หมายเหตุ : กรณีผูเ้สยีภาษีรายใดไดรั้บการยกเวน้มูลค่าฐาน    
                ภาษีและไม่มคี่าภาษีทีต่อ้งเสยี องคก์รปกครอง

สว่น   
               ทอ้งถิน่ไม่ตอ้งสง่หนังสอืแจง้ประเมนิภาษีใหแ้กผู่ ้
              เสยีภาษีรายนัน้ ) 

 

30 วัน กองคลงั 
/เทศบาล

ต าบลเวยีง 
 

  กำรช ำระภำษ ี

- ผูเ้สยีภาษีช าระภาษี ภายในเดอืนเมษายน ของทุกปี 
( หมายเหตุ : ตามประกาศขยายระยะเวลาขององคก์รปกครอง 
                สว่นทอ้งถิน่ ) 
- เงนิภาษีตัง้แต่สามพันบาทขึน้ไปสามารถผ่อนช าระได ้โดย
ผ่อนช าระไดไ้ม่เกนิ 3 งวด งวดละเท่าๆ กนั 

 

30  วัน กองคลงั 

/เทศบาล
ต าบลเวยีง 
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14. งำนบรกิำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 

15. รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

15.1 เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

 

ที ่ ชือ่เอกสำร จ ำนวน และ
รำยละเอยีดเพิม่เตมิ  

(ถำ้ม)ี 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบบั

จรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร

ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) 
 
บตัรประจ ำตวัประชำชน 
 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ กรณีบุคคล
ธรรมดา 

2) 
 
ทะเบยีนบำ้น 
  
 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ  

3) 

 

หลกัฐำนแสดงกรรมสทิธิ์

ในทีด่นิ เช่น โฉนดทีด่นิ, 
น.ส.3,น.ส.3ก ,ส.ป.ก.4-
01 

 

กรมทีด่นิ 

กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ  

4) 
 
หลกัฐำนกำรประกอบ
กจิกำรหรอืกำรขึน้ทะเบยีน
เกษตรกรรม 
 

กรมสง่เสรมิการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ฯ 

1 1 ฉบับ  

5) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบุิคคล  

 

กรมพัฒนาธุรกจิ

การคา้ 
กระทรวงพาณิชย ์

  ชดุ กรณีนติบุิคคล 

 

15.2 เอกสำรอืน่ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

 

ที ่ ชือ่เอกสำร จ ำนวน และ
รำยละเอยีดเพิม่เตมิ 

 (ถำ้ม)ี 

หนว่ยงำน
ภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบบั

จรงิ 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ  

 
 

- 1 - ชดุ กรณีมอบอ านาจ

ใหด้ าเนนิการแทน 

 

16. คำ่ธรรมเนยีม   

 

    - ไม่มคี่าธรรมเนียม  

 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลเวยีง   

1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550   
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 ( หมายเหตุ :  
 

2) ศูนยบ์รกิำรประชำชน ส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตร ี

( หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
  

 

 

https://wianglocal.go.th/
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18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

 

 
ล ำดบั 

 

 
ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้กำรเปลีย่นแปลงกำรใชป้ระโยชนใ์นทีด่นิหรอืสิง่ปลูกสรำ้ง (ภ.ด.ส.5)  

(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ)  
 

2) ค ำรอ้งขอรบัเงนิภำษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้งคนื ( ภ.ด.ส.9) 
(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 

 

3) ค ำรอ้งคดัคำ้นกำรประเมนิภำษหีรอืกำรเรยีกเก็บภำษทีีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง ( ภ.ด.ส.10) 

(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 
 

19. เอกสำรแนบทำ้ย  - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขออนญุำตใชห้อ้งประชุม/สถำนที ่

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา   

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

 ประชาชนจะขอขอ้มูลขา่วสารของของราชการไดโ้ดยตอ้งยืน่ค าขอ  การเขยีนค าขอ  ควรเขยีน 
ใหถู้กตอ้งครบถว้นในรายละเอยีดเกีย่วกับผูข้อขอ้มลู  และรายละเอยีดเกีย่วกับขอ้มูลทีข่อใหชั้ดเจน 
 

หลักเกณฑ/์วธิกีาร 
1.  ยืน่แบบฟอรม์การขอใชห้อ้งประชมุ/สถานที ่   
4. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบสถานที ่

5. เสนอแบบฟอรม์ตามล าดับขัน้ตอน  
6. ช าระค่าธรรม (ถา้ม)ี     

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

     ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลเวยีง   
    199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จงัหวัดพะเยา  56110   
    โทรศัพท ์ 0-5445-2550 ต่อ 0  โทรสาร. 0-5445-2204 
    (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  ตัง้แต่  เวลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์
5. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
6. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  

https://wianglocal.go.th 
 

 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 3 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูท้ีป่ระสงคก์รอกแบบฟอรม์การขออนุญาตใชห้อ้งประชมุ/

สถานที ่เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบ 
 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 3 นาท ี(ระบุระยะเวลาจรงิ) 
 

3 นาท ี ส านักปลัด 
 

2) กำรพจิำรณำ 
 พนักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบสถานที่ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี 
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

10 นาท ี ส านักปลัด 
 

3) กำรพจิำรณำอนุมตั ิ
พนักงานเจา้หนา้ที ่เสนอผูบ้รหิาร ตามล าดับขัน้ เพีอ่พจิารณา 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกนิ 1 วัน นับจากไดรั้บค าขอ 
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

1 วัน ส านักปลัด 
 

4) กำรช ำระคำ่ธรรมเนยีม (ถำ้ม)ี 

พนักงานเจา้หนา้ที ่แจง้การช าระค่าธรรมเนียม (ถา้มี) 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกนิ 1 วัน นับจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

1 วัน ส านักปลัด 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 

 

-  

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ตำมประกำศเทศบำลต ำบลเวยีง เรือ่ง ระเบยีบกำรใชห้อ้งประชุม อำคำร สถำนที ่ของเทศบำลต ำบลเวยีง และ

อตัรำเรยีกเก็บคำ่บ ำรุง 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   

1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550  ต่อ 0 
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 (หมายเหตุ : -) 
 

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์กำรขอขอ้มูลขำ่วสำร 

(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 

 

หมำยเหตุ      

- 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: การขออนุญาตใชห้อ้งประชมุ/สถานที ่

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: งานธุรการ ฝ่ายบรกิารงานทั่วไป ส านักปลัด เทศบาลต าบลเวยีง 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับเรือ่ง 

 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1. ประกาศเทศบาลต าบลเวยีง เรือ่ง ระเบยีบการใชห้อ้งประชมุ อาคาร สถานที ่ของเทศบาลต าบลเวยีง และอัตราเรยีกเก็บ
ค่าบ ารุง 

  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การขออนุญาตใชห้อ้งประชมุ/สถานที ่

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัช ำระภำษป้ีำย 

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา   

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

        ตามพระราชบัญญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มหีนา้ทีใ่นการรับช าระภาษี
ป้ายแสดงชือ่ยีห่อ้หรอืเครือ่งหมายทีใ่ชเ้พือ่การประกอบการคา้หรอืประกอบกจิการอืน่หรอืโฆษณาการคา้หรอืกจิการ
อืน่เพือ่หารายไดโ้ดยมหีลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขดังนี ้

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประชาสัมพันธข์ัน้ตอนและวธิกีารเสยีภาษีป้าย 
2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม ของทุกปี  

   กรณ ีตดิตัง้ป้ายใหม่หรอืแกไ้ขเปลีย่นแปลงป้าย แจง้ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  ภายใน 15 วัน  
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมนิภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รับช าระภาษี (เจา้ของป้ายช าระภาษีทันทหีรอืช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 

6. กรณีทีเ่จา้ของป้ายช าระภาษีเกนิเวลาทีก่ าหนด (เกนิ 15 วันนับแต่ไดรั้บแจง้การประเมนิ) ตอ้งช าระภาษีและเงนิ
เพิม่ 
7. กรณีทีผู่รั้บประเมนิ (เจา้ของป้าย) ไม่พอใจการประเมนิสามารถอทุธรณ์ต่อผูบ้รหิารทอ้งถิน่ไดภ้ายใน 30 วันนับ

แต่ไดรั้บ 
 แจง้การประเมนิเพือ่ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สยีภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

วันนับแต่วันทีไ่ดรั้บอทุธรณ์ตามพระราชบัญญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 

8. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้น
ขณะนัน้ผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพรอ้ม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่ค าขอไม่ด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายใน

ระยะเวลาทีก่ าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ข

ค าขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว้ 

 เห็นว่ามคีวามครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 
11. หน่วยงานจะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 

10 แห่ง 

 พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
     ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   
    199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จงัหวัดพะเยา  56110   
    โทรศัพท ์ 0-5445-2550   โทรสาร. 0-5445-2204 
    (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  ตัง้แต่  เวลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์
7. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 

8. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  
https://wianglocal.go.th 
 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 25 วัน 

 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

       เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพือ่ใหพ้นักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของ
เอกสารหลักฐาน  

(หมายเหตุ : ภายในเดอืนมกราคม - มนีาคมของทุกปี) , ตดิตัง้
ป้ายระหว่างปีหรอืแกไ้ขเปลีย่นแปลงป้าย ยืน่แบบภายใน 15 วัน 
นับแต่ตดิตัง้,แกไ้ขเปลีย่นแปลงป้าย ) 

 

1 วัน กองคลงั 
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ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) กำรพจิำรณำ 

       พนักงานเจา้หนา้ทีพ่จิารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจง้การประเมนิภาษี 
(ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันทีย่ืน่แสดงรายการภาษี

ป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัตวิธิปีฏบัิตริาชการทางการ
ปกครอง พ.ศ. 2539)  
(หมายเหตุ : -) 

 

30 วัน กองคลงั 

 

3) กำรพจิำรณำ 
       เจา้ของป้ายช าระภาษี 
(ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่วันไดรั้บแจง้การประเมนิ  

(กรณีช าระเกนิ 15 วันจะตอ้งช าระเงนิเพิม่ตามอัตราทีก่ฎหมาย
ก าหนด) 
(หมายเหตุ: -)  

15 วัน กองคลงั 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ  

กรมการปกครอง 

3) 
 

แบบแจง้รำยกำรเพือ่เสยีภำษป้ีำย (ภ.ป.1) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

แผนผงัแสดงสถำนทีต่ ัง้หรอืแสดงป้ำย รำยละเอยีดเกีย่วกบั
ป้ำย  วนัเดอืนปีทีต่ดิต ัง้หรอืแสดงป้ำย  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หลกัฐำนกำรประกอบกจิกำร (เช่น ส ำเนำใบทะเบยีนกำรคำ้  
ส ำเนำทะเบยีนพำณิชย ์ส ำเนำทะเบยีนภำษมีูลคำ่เพิม่) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 

 

ส ำเนำใบเสร็จรบัเงนิภำษป้ีำย (ถำ้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำจำนใหด้ ำเนนิกำรแทน) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบุิคคล (กรณีนติบุิคคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหตุ - 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม  - ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม  
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อตัรำภำษ ี

 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม อตัรำภำษ ี 
( ตอ่ 500 ตำรำงเซนตเิมตร ) 

1) ป้ำยประเภทที ่1 ป้ำยทีม่อีกัษรไทยลว้น  
(ก) ป้ายทีม่ขีอ้ความเคลือ่นทีห่รอืเปลีย่นเป็นขอ้ความอืน่ได ้
(ข) ป้ายนอกจาก (ก)   

(หมายเหตุ: ขัน้ต ่า  200 บาท)  

10  บาท 
5  บาท 

 

2)  ป้ำยประเภทที ่ 2 ป้ำยทีม่อีกัษรไทยปนกบัอกัษรต่ำงประเทศ และ
หรอืปนกบัภำพ และหรอืเครือ่งหมำยอืน่   

(ก)  ป้ายทีม่ขีอ้ความ เครือ่งหมาย หรอืภาพทีเ่คลือ่นที ่หรอื   
 เปลีย่นเป็นขอ้ความ เครือ่งหมาย หรอืภาพอืน่ได ้ 

(ข)  ป้ายนอกจาก (ก)  

 

 
 

52  บาท 
 

26  บาท 

3) ป้ำยทีม่อีกัษรไทยไมว่ำ่จะมภีำพหรอืเครือ่งหมำยใด ๆ  หรอืไม่ และ

ป้ำยที่ม ีอกัษรไทยบำงส่วนหรือท ัง้หมดอยู่ใต้หรือต ่ำกว่ำอกัษร
ตำ่งประเทศ  

(ก) ป้ายทีม่ขีอ้ความ เครือ่งหมาย หรอืภาพทีเ่คลือ่นที ่หรอื  
เปลีย่นเป็นขอ้ความ เครือ่งหมาย หรอืภาพอืน่ได ้ 

(ข)  ป้ายนอกจาก (ก)  

 

 

 
 

52  บาท 
 

50  บาท 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   
1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550   
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 (หมายเหตุ :  
 

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแสดงรำยกำรภำษป้ีำย (ภ.ป.1) 

(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ)  
2) แบบอุทธรณ์ภำษป้ีำย (ภ.ป.4) 

(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 

 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

 

 

 

 

https://wianglocal.go.th/
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ชือ่กระบวนงำน: การรับช าระภาษีป้าย 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการคลังทอ้งถิน่กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ส านักบรหิารการ

คลังทอ้งถิน่ 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)พระราชบัญญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: :   

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: 29/06/2558 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัช ำระภำษป้ีำยแบบใหม ่

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา   

 

1. ชือ่กระบวนกำร  :  กำรรบัช ำระภำษป้ีำย 

2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน  :  กองคลงั  เทศบำลต ำบลเวยีง  อ ำเภอเชยีงค ำ  จงัหวดัพะเยำ 

3. ประเภทของงำนบรกิำร  :  กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร  :  รบัช ำระภำษ ี

5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำตหรอืทีเ่กีย่วขอ้ง 
1) พระรำชบญัญตัภิำษป้ีำย พ.ศ.2510 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บรกิำรท ัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่หบ้รกิำร  :  ในเขตเทศบำลต ำบลเวยีง  อ ำเภอเชยีงค ำ  จงัหวดัพะเยำ 

8. กฎหมำยขอ้บงัคบั / ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ 

-  ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย/ขอ้บงัคบั ฯลฯ   0  วนั 

9. ขอ้มูลสถติ ิ
-  จ ำนวนเฉลีย่ตอ่วนั 0 

-  จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0 
-  จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีสุ่ด 0 

10. ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน  (ส ำเนำคูม่อืประชำชน)  กำรรบัช ำระภำษป้ีำย 

11.  ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 
 สถำนทีใ่หบ้รกิำร  
 ตดิต่อดว้ยตนเอง  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   
    199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จงัหวัดพะเยา  56110   
    โทรศัพท ์ 0-5445-2550   โทรสาร. 0-5445-2204 
    ( หมายเหตุ : - )  
 

 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์
9. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraband_05560302@dla.go.th 
10. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  

https://wianglocal.go.th 
 

 

ช่องทำงกำรช ำระภำษ ี
4. ช าระดว้ยตนเอง  ณ  กองคลงั  ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง  199  

หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา   
5. ทางไปรษณียล์งทะเบยีนตอบรับ (ธนาณัต ิตั๋วแลกเงนิไปรษณีย์

เช็คธนาคารหรอืเช็คทีธ่นาคารรับรอง โดยส่ังจ่ายใหแ้ก ่เทศบาล

ต าบลเวยีง ) 
( หมายเหตุ : ถอืว่าวันทีห่น่วยงานไปรษณียป์ระทับตราลงทะเบยีน 
               เป็นวันทีช่ าระภาษี ) 
6. รับช าระผ่านทางธนาคาร  

- ธนาคารกรุงไทย เลขทีบั่ญช ี 534-6-01128-5  
ชือ่บัญช ีเทศบาลต าบลเวยีงเพือ่รับช าระภาษี 

- ช าระผ่านระบบควิอารโ์ค๊ด (QR Code)หรอืบารโ์ค๊ด 
(Barcode)  

( หมายเหตุ : ตามแบบฟอรม์การช าระเงนิผ่านธนาคารทีเ่ทศบาลจัดสง่   
                ใหพ้รอ้มหนังสอืแจอ้งประเมนิ ) 

-  

 

 

 

https://wianglocal.go.th/
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12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ตามพระราชบัญญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มหีนา้ทีใ่นการรับช าระภาษี

ป้ายแสดงชือ่ยีห่อ้หรอืเครือ่งหมายทีใ่ชเ้พือ่การประกอบการคา้หรอืประกอบกจิการอืน่หรอืโฆษณาการคา้หรอืกจิการ

อืน่เพือ่หารายไดโ้ดยมหีลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขดังนี้ 

          1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประชาสัมพันธข์ัน้ตอนและวธิกีารเสยีภาษีป้าย 
  2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
  3. เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม ของทุกปี  

          กรณี ตดิตัง้ป้ายใหม่หรอืแกไ้ขเปลีย่นแปลงป้าย แจง้ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  ภายใน 15 
วัน  
  4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมนิภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 

  5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รับช าระภาษี (เจา้ของป้ายช าระภาษีทันทหีรอืช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
  6. กรณีทีเ่จา้ของป้ายช าระภาษีเกนิเวลาทีก่ าหนด (เกนิ 15 วันนับแต่ไดรั้บแจง้การประเมนิ) ตอ้งช าระภาษีและเงนิ
เพิม่ 

       7. กรณีทีผู่รั้บประเมนิ (เจา้ของป้าย) ไม่พอใจการประเมนิสามารถอทุธรณ์ต่อผูบ้รหิารทอ้งถิน่ไดภ้ายใน 30 วัน นับ
แต ่

ไดรั้บแจง้การประเมนิเพือ่ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สยีภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน

ระยะเวลา  
  60 วันนับแต่วันทีไ่ดรั้บอทุธรณ์ตามพระราชบัญญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 

  8. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพิม่เตมิได ้

ในขณะ  
    นัน้ผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพรอ้ม
ก าหนดระยะ 

    เวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่ค าขอไม่ด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลา
ทีก่ าหนด  

            ผูรั้บค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
  9.  พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอและยงัไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค าขอจะ

ด าเนนิการ 

              แกไ้ขค าขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
        10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการ

เอกสาร 

       หลักฐานแลว้เห็นว่ามคีวามครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 
        11. หน่วยงานจะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ

ตาม 

       มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 

 

 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :  วัน 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน รำยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ สว่นที่
รบัผดิชอบ 

หมำยเหตุ 

 

1) 

 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

 

เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
เพือ่ใหพ้นักงานตรวจสอบ

ความรบถว้นถูกตอ้งของ
เอกสารหลักฐาน 
 

 

1 วัน 

 

กองคลงั 
/เทศบาล
ต าบลเวยีง 

 

 

- ภายในเดอืนมกราคม - มนีาคม
ของทุกปี  
- ตดิตัง้ป้ายระหว่างปีหรอืแกไ้ข
เปลีย่นแปลงป้ายยืน่แบบภายใน 
15 วัน นับแต่ตดิตัง้,แกไ้ข         
เปลีย่นแปลงป้าย 

 

2) กำรพจิำรณำ  
พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณา ตรวจสอบ

รายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจง้การ

ประเมนิภาษี  
 

 
30 วัน 

 

 

 
กองคลงั 
/เทศบาล

ต าบลเวยีง 
 

ตามพระราชบัญญัตวิธิปีฏบัิติ
ราชการทางการปกครอง  
พ.ศ. 2539  
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน รำยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ สว่นที่
รบัผดิชอบ 

หมำยเหตุ 

 
3) 

 
กำรพจิำรณำ 

 
เจา้ของ, ผูค้รอบครอง
ป้ายช าระภาษี 

 

 
15 วัน 

 
กองคลงั 
/เทศบาล

ต าบลเวยีง 
 

 
- ระยะเวลาภายใน 15 วันนับแต่วัน
ไดรั้บแจง้การประเมนิ 

- กรณีช าระเกนิ 15 วันจะตอ้ง 
ช าระเงนิเพิม่ตามอัตราทีก่ฎหมาย

ก าหนด 

 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม  46  วนั 

 

14. งำนบรกิำรนีย้งัไมผ่ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำร 

 

15.  รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

15.1 เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

 

ที ่ ชือ่เอกสำร จ ำนวน และ
รำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี 

หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

2) 
 
ทะเบยีนบำ้น 
  
 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ  

3) 

 

หลกัฐำนกำรประกอบกจิกำร 

เช่น ส ำเนำใบทะเบยีนกำรคำ้ 
ส ำเนำทะเบยีนพำณิชย ์ส ำเนำ
ทะเบยีนภำษมีูลคำ่เพิม่  

 

   กรมพัฒนาธุรกจิการคา้ 

กระทรวงพาณิชย ์

- 1 ชดุ  

4) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบุิคคล  

 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา้ 

กระทรวงพาณิชย ์

- 1 ชดุ กรณีนติิ

บุคคล 

 

15.2 เอกสำรอืน่ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

 

ที ่ ชือ่เอกสำร จ ำนวน และ
รำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี 

หนว่ยงำนภำครฐั
ผูอ้อกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) 
 

แผนผงัแสดงสถำนทีต่ ัง้หรอื
แสดงป้ำย รำยละเอยีด
เกีย่วกบัป้ำย  วนัเดอืนปีที่

ตดิต ัง้หรอืแสดงป้ำย  
 

- 1 - ชดุ  

2) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ  
 
 

- 1 - ชดุ กรณีมอบ
อ านาจให ้

ด าเนนิการ
แทน 

3) ส ำเนำใบเสร็จรบัเงนิภำษี
ป้ำย 

เทศบาลต าบลเวยีง 1 - ฉบับ  

 

16.  คำ่ธรรมเนยีม   

 

    - ไม่มคี่าธรรมเนียม  
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17. ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลเวยีง   
1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550   
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 ( หมายเหตุ : ) 
 
 
 

2) ศูนยบ์รกิำรประชำชน ส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตร ี

( หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /      
 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
  

 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

 

 
ล ำดบั 

 

 
ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแสดงรำยกำรภำษป้ีำย ( ภ.ป.1 )  
(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ)  
 

2) แบบอุทธรณ์ภำษป้ีำย  ( ภ.ป.4 ) 

(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 
 

19.  เอกสำรแนบทำ้ย  - 

 

 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: 29/06/2558 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

https://wianglocal.go.th/
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัเรือ่งรำวรอ้งทุกข-์รอ้งเรยีน 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 ประชาชนจะรอ้งทุกข-์รอ้งเรยีนไดโ้ดยตอ้งยืน่ค าขอ  การเขยีนค าขอ  ควรเขยีน ใหถู้กตอ้งครบถว้นใน
รายละเอยีดเกีย่วกับผูข้อขอ้มูล  และรายละเอยีดเกีย่วกับขอ้มูลทีข่อใหชั้ดเจน 

 
หลักเกณฑ/์วธิกีาร 
1. มชีือ่และทีอ่ยู่ของผูร้อ้งเรยีน  ซึง่สามารถตรวจสอบตัวตนได ้

 2. ระบุเรือ่งอันเป็นเหตุใหร้อ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน  พรอ้มขอ้เท็จจรงิหรอืพฤตกิารณ์  เกีย่วกับเรือ่งนัน้ ตาม
สมควร 

 3. ใชถ้อ้ยค าสภุาพ 

 4. มลีายมอืชือ่ของผูร้อ้ง  ถา้เป็นการรอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน  แทนผูอ้ืน่ตอ้งแนบใบมอบอ านาจดว้ย 
 5. ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล 

   

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
     ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลเวยีง   
    199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จงัหวัดพะเยา  56110   
    โทรศัพท ์ 0-5445-2550 ต่อ 106  โทรสาร. 0-5445-2204 
    (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  ตัง้แต่  เวลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์
11. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 

12. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  
https://wianglocal.go.th 
 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอขอ้มูลขา่วสาร ยืน่ค ารอ้งพรอ้มหลักฐานเพือ่ให ้
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ 
 (หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : 15 นาท ี ระบุระยะเวลาจรงิ) 

15 นาท ี ส านักปลัด 
 

2) กำรพจิำรณำ 
 เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ตรวจสอบเอกสาร/

หลักฐาน 
(หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ภายใน 1 วัน  ระบุระยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ) 

1 วัน ส านักปลัด 
 

3) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ทีป่ระสานหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ ด าเนนิการตรวจสอบ

ขอ้เท็จจรงิ 
(หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาภายใน : 5 วัน นับแต่รับเรือ่งรอ้งเรยีน-
รอ้งทุกข ์ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

5 วัน ส านักปลัด 
 

4) กำรพจิำรณำ 
ด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 
(หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาภายใน : 5 วัน นับแต่ประสานงาน 
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

 
 

5 วัน  

https://wianglocal.go.th/
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ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

5) กำรพจิำรณำอนุมตั ิ

แจง้ใหผู้ร้อ้งเรยีน-รอ้งทุกข ์และผูบ้รหิารทราบ 
(หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ภายใน 3 วัน นับจากเสร็จสิน้การ
ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 

3 วัน ส านักปลัด 

 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน จ ำนวน 1 ฉบบั 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 

 

ส ำเนำบตัรทีส่ว่นรำชกำรออกใหโ้ดยมรูีปถำ่ยและปรำกฏเลข

ประจ ำตวั  13  หลกั จ ำนวน 1 ฉบบั 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

รูปถำ่ย (ถำ้ม)ี 
หมำยเหตุ - 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

-ถา้ม-ี 
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   
1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550  ต่อ 106 
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   

3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 (หมายเหตุ : -) 

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์กำรรบัเรือ่งรำวรอ้งทุกข-์รอ้งเรยีน 
(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 

 

หมำยเหตุ      

- 
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ชือ่กระบวนงำน: การรับเรือ่งราวรอ้งเรยีน-รอ้งทุกข ์ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: งานนติกิร ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัด เทศบาลต าบลเวยีง 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีวและหรอื ตอ้งตดิต่อประสานงานกับ

หน่วยงานราชการอืน่ 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับเรือ่ง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

2) พระรำชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การรับเรือ่งราวรอ้งเรยีน-รอ้งทุกข ์

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรลงทะเบยีนเพือ่รบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำย ุ
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. อา้งองิตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุขององคก์าร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่(ฉบับที ่2) พ.ศ.2560 และก าหนดหลักเกณฑแ์ละวธิปีฏบัิตใินการรับลงทะเบยีนผูม้สีทิธรัิบเงนิ
เบีย้ยังชพีผูส้งูอายุขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.2552 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

2. ทัง้นี้ หากมหีนังสอืแนวทางการซักซอ้มการับลงทะเบยีนผูม้สีทิธรัิบเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุขององคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิน่ของแต่ละปีงบประมาณ  ใหท้่านตดิตามประกาศ/ประชาสัมพันธ ์ไดท้างหนา้เว็บไซตข์อง

เทศบาลต าบลเวยีง ในทกุปีงบประมาณ  

3. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่ พ.ศ. 2552 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ก าหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทุกปี ใหผู้ท้ีจ่ะมอีายุครบหกสบิปี

บรบูิรณ์ขึน้ไปในปีงบประมาณถัดไป และมคีุณสมบัตคิรบถว้นมาลงทะเบยีน และยืน่ค าขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุ

ดว้ยตนเองต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมภูีมลิ าเนา ณ ส านักงานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืสถานที่

ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนด 

 หลักเกณฑ ์

    1.มสัีญชาตไิทย 

    2.มภูีมลิ าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น 

    3.มอีายุหกสบิปีบรบูิรณ์ขึน้ไป ซึง่ไดล้งทะเบยีน และยืน่ค าขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุต่อองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่ 

    4.ไม่เป็นผูไ้ดรั้บสวัสดกิารหรอืสทิธปิระโยชน์อืน่ใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวสิาหกจิ หรอืองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่ ไดแ้ก ่ 

(ก) ผูรั้บเงนิบ านาญ เบีย้หวัด บ านาญพเิศษ หรอืเงนิอืน่ใดในลักษณะเดยีวกนั 

(ข) ผูส้งูอายุทีอ่ยู่ในสถานสงเคราะหข์องรัฐหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

(ค) ผูรั้บเงนิเดอืน ค่าตอบแทน รายไดป้ระจ า หรอืผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอืน่ทีรั่ฐหรอืองคก์รกครอง
สว่นทอ้งถิน่จัดใหป้ระจ า 

บุคคลตาม(ก) (ข)หรอื(ค) ไม่รวมถงึผูพ้กิารหรอืผูป่้วยเอดส ์ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการ

จ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยังชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.2548 หรอืผูท้ีไ่ดรั้บสวัสดกิารอืน่

ตามมตคิณะรัฐมนตร ี

    ในการยืน่ค าขอรับลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุ ผูส้งูอายุจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงนิ

เบีย้ยังชพีผูส้งูอายุโดยวธิใีดวธิหีนึง่ ดงัต่อไปนี ้

       1.รับเงนิสดดว้ยตนเอง หรอืรับเงนิสดโดยบุคคลทีไ่ดรั้บมอบอ านาจจากผูม้สีทิธ ิ

       2.โอนเงนิเขา้บัญชเีงนิฝากธนาคารในนามผูม้สีทิธ ิหรอืโอนเงนิเขา้บัญชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลทีไ่ดรั้บ

มอบอ านาจจากผูม้สีทิธ ิ

 วธิกีาร 

     1.ผูท้ีจ่ะมสีทิธรัิบเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุในปีงบประมาณถัดไป ยืน่ค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลักฐานต่อ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ณ สถานทีแ่ละภายในระยะเวลาทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศก าหนดดว้ย

ตนเอง หรอืมอบอ านาจใหผู้อ้ืน่ด าเนนิการได ้

     2.กรณีผูส้งูอายุทีไ่ดรั้บเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประมาณทีผ่่านมา ใหถ้อืว่า

เป็นผูไ้ดล้งทะเบยีน และยืน่ค าขอรับเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุตามระเบยีบนี้แลว้ 

     3.กรณีผูส้งูอายุทีม่สีทิธไิดรั้บเบีย้ยังชพียา้ยทีอ่ยู่ และยังประสงคจ์ะรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุ ตอ้งไปแจง้ต่อ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แห่งใหม่ทีต่น  ยา้ยไป 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
1.  ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลเวยีง   

          199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110  
2. ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  

56110 )   
          โทรศัพท ์ 0-5445-2550 ต่อ 107  โทรสาร. 0-5445-2204 
          (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
          2 หว้งระยะเวลา   
หว้งระยะที ่ 1  ตุลาคม ถงึ พฤศจกิายน 

หว้งระยะที ่ 2  มกราคม ถงึ กันยายน 
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  ตัง้แต่  เวลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์
13. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
14. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  

https://wianglocal.go.th 
 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุ ในปีงบประมาณถัดไป          
หรอืผูรั้บมอบอ านาจ ยืน่ค าขอพรอ้มเอกสารหลักฐาน และ

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบยีน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
(หมายเหตุ: 1.ระยะเวลา : 2 นาท ีระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

2 นาท ี ส านักปลัด 
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร หลักฐาน  
(หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : 2 นาท ีระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิาร
จรงิ) 
 

2 นาท ี ส านักปลัด 
 

3) กำรพจิำรณำอนุมตั ิ
ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิรั์บเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุ ภายในวันที ่๕ ของ

เดอืนถัดไป (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายในวันที ่5 ของ
เดอืนถัดไป (ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

- ส านักปลัด 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 

 

แบบฟอรม์ลงทะเบยีนเบีย้ยงัชพีผูสู้งอำยุ  

(ตดิตอ่รบัส ำเนำแบบฟอรม์ที ่ส ำนกัปลดัเทศบำลต ำบลเวยีง/ดำวน์
โหลดหนำ้เว็บไซตเ์ทศบำลต ำบลเวยีง) 
หมำยเหตุ - 

- 

2) ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 1 ฉบบั 
หมำยเหตุ - 

 

3) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

4) ส ำเนำสมุดบญัชเีงนิฝำกธนำคำร 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหตุ – 
 
 

 
 

 

https://wianglocal.go.th/
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

5) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (กรณีโอนเงนิเขำ้บญัชบุีคคลอืน่/กรณีมอบ
อ ำนำจบุคคลอืน่ลงทะเบยีนแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหตุ - 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไม่มขีอ้มูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   
1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550  ต่อ 107 
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 (หมายเหตุ : -) 
 

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอาย ุ

(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 
 

 

หมำยเหตุ 

- 

ชือ่กระบวนงำน: การลงทะเบยีนเพือ่รับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุ  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: งานพัฒนาชมุชนและสวัสดกิารสังคม ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัด เทศบาล

ต าบลเวยีงประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับลงทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2552 
และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

 

 

 

 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่

https://wianglocal.go.th/
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ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุ เทศบาลต าบลเวยีง 
 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรลงทะเบยีนเพือ่รบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูพ้กิำร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ความพกิารใหค้นพกิารขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิน่พ.ศ.2553 ก าหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทุกปีใหค้นพกิาร ลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเงนิเบีย้

ความพกิาร 

 ในปีงบประมาณถัดไป ณ ทีท่ าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมภูีมลิ าเนา หรอืสถานทีท่ีอ่งคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนด 

 

 หลักเกณฑ ์

      ผูม้สีทิธจิะไดรั้บเงนิเบีย้ความพกิาร ตอ้งเป็นผูม้คีุณสมบัตแิละไม่มลีักษณะตอ้งหา้ม ดังต่อไปนี ้

  1. มสัีญชาตไิทย 

            2.มภูีมลิ าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น 

            3.มบัีตรประจ าตัวคนพกิารตามกฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิการคุณภาพชวีติคนพกิาร 

            4.ไม่เป็นบุคคลซึง่อยู่ในความอปุการะของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 

            ในการยืน่ค าขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิาร คนพกิารหรอืผูดู้แลคนพกิารจะตอ้งแสดงความประสงค์

ขอรับเงนิเบีย้ความพกิารโดยรับเงนิสดดว้ยตนเอง หรอืโอนเงนิเขา้บัญชเีงนิฝากธนาคารในนามคนพกิารหรอืผูดู้แล

คนพกิาร ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิักษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี 

             ในกรณทีีค่นพกิารเป็นผูเ้ยาวซ์ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบ คนเสมอืนไรค้วามสามารถหรอืคนไรค้วามสามารถ ให ้

ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิักษ์ หรอืผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี ยืน่ค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผูแ้ทนดังกล่าว 

 

 วธิกีาร 

    1. คนพกิารทีจ่ะมสีทิธรัิบเงนิเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถัดไป ใหค้นพกิาร หรอืผูดู้แลคนพกิาร ผูแ้ทนโดย

ชอบธรรม ผูพ้ทิักษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แตก่รณี ยืน่ค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลักฐานต่อองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่ณ สถานทีแ่ละภายในระยะเวลา ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศก าหนด 

    2.กรณีคนพกิารทีไ่ดรั้บเงนิเบีย้ความพกิารจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประมาณทีผ่่านมา ใหถ้อืว่าเป็น

ผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเบีย้ความพกิารตามระเบยีบนี้แลว้ 

    3. กรณีคนพกิารทีม่สีทิธไิดรั้บเบีย้ความพกิารไดย้า้ยทีอ่ยู่ และยังประสงคป์ระสงคจ์ะรับเงนิเบีย้ความพกิารตอ้ง

ไปแจง้ต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แห่งใหม่ทีต่นยา้ยไป 
 

ข ัน้ตอนและระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร กรณียืน่เอกสำรทำงไปรษณีย ์จัดสง่ตามทีอ่ยู่ ส านักงานเทศบาลต าบล

เวยีง และหรอืกรณียืน่เอกสำรโดยสแกนเอกสำรท ัง้หมดสง่ผำ่นทำงไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์

saraban_05560302@dla.go.th 

1. ผูล้งทะเบยีนดาวนโ์หลดและจัดพมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน  

    หนา้เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง ใชเ้วลา 2 นาท ี

2. กรอกขอ้มูลและยนืยันความถูกตอ้งขอ้มลูแนบส าเนาเอกสารใหเ้รยีบรอ้ย พรอ้มสแกนเอกสารทัง้หมด 

    ตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ ใชเ้วลา 5 นาท ีโดยจัดสง่เอกสารทางไปรษณีย ์จัดสง่ตามทีอ่ยู่ 

ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง หรอืกรณียืน่เอกสารโดยสแกนเอกสารทัง้หมดสง่ผ่านทางไปรษณีย์

อเิล็กทรอนกิส ์saraban_05560302@dla.go.th 

3. เมือ่เอกสารจัดสง่เสร็จเรยีบรอ้ยแลว้ เจา้หนา้ทีรั่บเอกสารตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ใชเ้วลา 2 นาท ี

4. ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิรั์บเบีย้ยังชพีความพกิาร ภายในวันที ่5 ของเดอืนถัดไป 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
3.  ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลเวยีง   

           199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110  
4. ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  

56110 )   
5. โทรศัพท ์ 0-5445-2550 ต่อ 107  โทรสาร. 0-5445-2204 

         (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
           
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  ตัง้แต่  เวลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์
15. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
16. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  

https://wianglocal.go.th 
 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 10 นาท ี

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับเบีย้ยังชพีพกิาร ในปีงบประมาณถัดไป          
หรอืผูรั้บมอบอ านาจ  

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 2 นาท ี(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิาร
จรงิ) 
 

2 นาท ี ส านักปลัด 
 

2) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีพ่จิารณา ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน  
(หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : 2 นาท ีระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิาร
จรงิ) 
 

2 นาท ี ส านักปลัด 

 

3) กำรพจิำรณำอนุมตั ิ
ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิรั์บเบีย้ยังชพีผูพ้กิาร ภายในวันที ่5  
ของเดอืนถัดไป (หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ภายในวันที ่5  
ของเดอืนถัดไป ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

- ส านักปลัด 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

แบบฟอรม์ลงทะเบยีนเบีย้ยงัชพีผูพ้กิำร 
(ตดิตอ่รบัส ำเนำแบบฟอรม์ที ่ส ำนกัปลดัเทศบำลต ำบลเวยีง/ดำวน์
โหลดหนำ้เว็บไซตเ์ทศบำลต ำบลเวยีง) 

หมำยเหตุ - 

- 

2) ส ำเนำบตัรประจ ำตวัคนพกิำร 1 ฉบบั 
หมำยเหตุ - 

 

3) ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 1 ฉบบั 
หมำยเหตุ - 

 

4) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

- 

5) ส ำเนำสมุดบญัชเีงนิฝำกธนำคำร 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหตุ - 

 

6) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (โอนเขำ้บญัชบุีคคลอืน่ทีไ่มใ่ช่ผูดู้แล          
บนบตัรพกิำร) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหตุ - 

- 

https://wianglocal.go.th/
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คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไม่มคี่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   
1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550  ต่อ 107 
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 (หมายเหตุ : -) 
 

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยังชพีผูพ้กิาร 
(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 

 
 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชือ่กระบวนงำน: การลงทะเบยีนเพือ่รับเงนิเบีย้ยังชพีผูพ้กิาร 

 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: งานพัฒนาชมุชนและสวัสดกิารสังคม ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัด เทศบาล

ต าบลเวยีงประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับลงทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ความพกิารใหค้นพกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 พ.ศ. 2553 
 

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูพ้กิาร เทศบาลต าบลเวยีง 
 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่

https://wianglocal.go.th/
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขออนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยตอ่สุขภำพและอนุญำต

สถำนทีจ่ ำหนำ่ยหรอืสะสมอำหำร 

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเมอืงพะเยา จังหวัดพะเยา  
 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

 หลกัเกณฑ ์วธิกีำร และเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 

1. สถานประกอบกจิการตอ้งตัง้อยู่ห่างจากชุมชน วัด ศาสนสถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศกึษา 
โรงพยาบาล หรอืสถานทีอ่ืน่ๆ ตามกฎหมายว่าดว้ยโรงงานและกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง ทัง้นี้ในกรณีทีส่ถาน

ประกอบกจิการทีไ่ม่เขา้ขา่ยเป็นโรงงานสถานประกอบกจิการนัน้ตอ้งมสีถานทีต่ัง้ตามทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ 
โดยค าแนะน าของพนักงานสาธารณสุขประกาศก าหนด โดยค านึงถงึลักษณะ และประเภทของประกอบ
กจิการของสถานประกอบกจิการนั้นๆซึง่อาจก่อใหเ้กดิอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของประชาชน หรือก่อ

เหตุร าคาญดว้ย 
2. สถานประกอบกจิการ ใดที่การประกอบกจิการอาจกอ่ใหเ้กดิมลพษิทางเสยีงหรือความส่ันสะเทือนมลพษิ

ทางอากาศ มลพิษทางน ้า ของเสียอันตราย หรือมีการใชส้ารเคมีหรือวัตถุอันตรายจะตอ้งด าเนินการ
ควบคุม และป้องกันมใิหเ้กดิผลกระทบจนเป็นเหตุร าคาญ หรือเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ของคนงาน และผู ้
อาศัยบรเิวณใกลเ้คยีง 

3. ในการออกใบอนุญาตเจา้พนักงานทอ้งถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะ ใหผู้รั้บอนุญาตปฏิบัติเพื่อ
ป้องกันอันตรายต่อสขุภาพของสาธารณชนเพิม่เตมิจากทีก่ าหนดไวโ้ดยทั่วไปได  ้

4. ใบอนุญาตใหใ้ชไ้ดส้ าหรับกจิการประเภทเดยีว และส าหรับสถานทีแ่ห่งเดยีว 

5. ใบอนุญาตทีอ่อกให ้มอีายุหนึง่ปีนับวันทีอ่อกใบอนญุาตและใหใ้ชเ้พยีงในเขตอ านาจของเทศบาลต าบล
เวยีงเท่านัน้ 

6. การขอต่ออายุใบอนุญาตจะตอ้งยืน่ค าขอกอ่นใบอนุญาตสิน้อายุ เมือ่ไดย้ืน่ค าขอพรอ้มกับเสยีค่าธรรมเนียม

แลว้ ใหป้ระกอบกจิการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนักงานทอ้งถิน่จะส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
7. ผูไ้ดรั้บใบอนุญาตตอ้งแสดงใบอนุญาตไวโ้ดยเปิดเผยและเห็นไดง้่าย ณ สถานที่ประกอบกิจการ

ตลอดเวลาทีป่ระกอบกจิการ 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
     ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ กองสาธารณสขุฯ  เทศบาลต าบลเวยีง   
    199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จงัหวัดพะเยา  56110   
    โทรศัพท ์ 0-5445-2550 ต่อ 113  โทรสาร. 0-5445-2204 
    (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  ตัง้แต่  เวลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์
17. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 

18. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  
https://wianglocal.go.th 

19. สแกน QR Code  

  
 
 

 
20. กรอกขอ้มูลผ่าน Google ฟอรม์ 

https://forms.gle/qgK8VSZHKFoiWfpcA 

 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 9 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูข้ออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอันตรายต่อ
สขุภาพหรอืสถานทีจ่ าหน่ายหรอืสะสมอาหาร พรอ้มเอกสาร 
 (หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : 5 นาท ีระบุระยะเวลาจรงิ) 
 
 

5 นาท ี กองสาธารณสขุฯ 

 

https://wianglocal.go.th/
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ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี 
ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 

10 นาท ี กองสาธารณสขุฯ 

 
 

3) กำรพจิำรณำอนุมตั ิ

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบขอ้เท็จจรงิ ณ สถานประกอบการ 
 (หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากไดรั้บค าขอ 
ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 

7 วัน กองสาธารณสขุฯ 

4) กำรอนุมตั ิ

ออกใบอนุญาต 
 (หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ภายใน 1 วัน ระบุระยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ) 

1 วัน กองสาธารณสขุฯ 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

ส าเนาบัตรประชาชน/ขา้ราชการ/พนักงานรัฐวสิาหกจิ พรอ้มส าเนาที่
รับรองถูกตอ้ง 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น พรอ้มส าเนาทีรั่บรองถูกตอ้ง 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหตุ - 

- 

3) 

 

ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบุิคคล พรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนของผูแ้ทนนติบุิคคล (ในกรณีทีผู่ข้ออนุญาตเป็นนติบุิคคล) 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

- 

4) 

 

หนังสือมอบอ านาจ พรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา

ทะเบยีนบา้นพรอ้มส าเนาที่รับรองถูกตอ้ง ของผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบ
อ านาจ กรณีผูข้อใบอนุญาตไม่สามารถยืน่ค าขอดว้ยตนเอง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

หมำยเหตุ - 

- 

5) เอกสารหรอืหลักฐานยืน่ทีเ่จา้หนา้ทีเ่ห็นสมควรเรยีกเพิม่เพือ่ประกอบการ
พจิารณาอนุญาต
5.1.......................................................................................... 

5.2.......................................................................................... 
ส ำเนำ ....... ฉบับ 
ฉบบัจรงิ ………. ชดุ 

หมำยเหตุ - 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ย

ละ) 

อัตราค่าธรรมเนียมทา้ยเทศบัญญัตเิทศบาลต าบลเวยีง เรือ่ง การควบคุมกจิการทีเ่ป็นอันตรายต่อสขุภาพ พ.ศ. 2557 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                คู่มือสำหรับประชาชนเทศบาลตำบลเวียง 129 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   
1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550  ต่อ 113 
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 (หมายเหตุ : -) 
 

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์กำรขออนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยตอ่สุขภำพและอนุญำตสถำนทีจ่ ำหนำ่ยหรอืสะสม
อำหำร 
(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 

 

หมำยเหตุ      

- 

 

ชือ่กระบวนงำน: การขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอันตรายต่อสขุภาพและอนุญาตสถานทีจ่ าหน่ายหรอื 

                       สะสมอาหาร 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: กองสาธรณสขุและสิง่แวดลอ้ม เทศบาลต าบลเวยีง 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับเรือ่ง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

                         - 
 
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอันตรายต่อสขุภาพและอนญุาตสถานที่

จ าหน่ายหรอืสะสมอาหาร 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : รบัลงทะเบยีนเพือ่รบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป่้วยเอดส ์
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลจ าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร และเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ* 

     ผูม้สีทิธจิะไดรั้บเงนิสงเคราะหต์อ้งเป็นผูม้คีุณสมบัตแิละไม่มลีักษณะตอ้งหา้ม ดังต่อไปนี ้
1. เป็นผูป่้วยเอดสท์ีแ่พทยไ์ดรั้บรองและท าการวนิจิฉัยแลว้ 
2. มภูีมลิ าเนาอยู่ในเขตพืน้ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

3. มรีายไดไ้ม่เพยีงพอแกก่ารยังชพี หรอืถูกทอดทิง้ หรอืขาดผูอ้ปุการะเลีย้งดู หรอืไม่สามารถประกอบ
อาชพีเลีย้งตนเองไดใ้นการขอรับการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์ผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดรั้บความเดอืดรอ้นกว่า หรอืผูท้ีม่ปัีญหา
ซ ้าซอ้น หรอืผูท้ีอ่ยู่อาศัย   อยู่ในพืน้ทีห่่างไกลทุรกนัดารยากต่อการเขา้ถงึบรกิารของรัฐเป็นผูไ้ดรั้บการพจิารณา

กอ่น 
     
หมำยเหตุ : 

  *ระเบยีบกระทรวงมหำดไทย วำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงนิสงเครำะหเ์พือ่กำรยงัชพีขององคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๘ ก ำหนดใหผู้ป่้วยเอดสท์ีม่คุีณสมบตัคิรบถว้นตำมระเบยีบฯ และมคีวำมประสงค์
จะขอรบักำรสงเครำะหใ์หย้ืน่ค ำขอตอ่ผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ทีต่นมผูีล้ ำเนำอยู ่กรณีไมส่ำมำรถเดนิทำงมำยืน่ค ำ

ขอรบักำรสงเครำะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ ำนำจใหผู้อุ้ปกำระมำด ำเนนิกำรก็ได ้ 
 

ข ัน้ตอนและระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร กรณียืน่ดว้ยตนเอง/ผูร้บัมอบอ ำนำจ  

ณ ทีท่ ำกำรส ำนกังำนเทศบำลต ำบลเวยีง 

1. กรอกขอ้มูลในแบบฟอรม์  

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร หลักฐาน  

3. จัดล าดับการลงพืน้ทีภ่ายใน  
4. ผูป่้วยเอดสรั์บการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัตว่ิาสมควรไดรั้บการสงเคราะหห์รอืไม่ โดยพจิารณา

จากความเดอืดรอ้น เป็นผูท้ีม่ปัีญหาซ ้าซอ้น หรอืเป็นผูท้ีอ่ยูอ่าศัยอยู่ในพืน้ทีห่่างไกลทุรกันดารยากต่อการ

เขา้ถงึบรกิารของรัฐ ใชเ้วลาจัดล าดับการลงพืน้ที ่ภายใน  
5. จัดท าบันทกึเสนอผูอ้ านาจอนุมัตภิายใน  

6. ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิรั์บเบีย้ยังชพีผูป่้วยเอดส ์ 

7. กรณีผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดรั้บเบีย้ยังชพียา้ยทีอ่ยู่ ถอืว่าขาดคุณสมบัตติามนัยแห่งระเบยีบ ตอ้งไปยืน่ความ
ประสงคต์่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แห่งใหม่ทีต่นยา้ยไปเพือ่พจิารณาใหม่ 

ข ัน้ตอนและระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร กรณียืน่เอกสำรทำงไปรษณีย ์จัดสง่ตามทีอ่ยู่ ส านักงานเทศบาลต าบล

เวยีง และหรอืกรณียืน่เอกสำรโดยสแกนเอกสำรท ัง้หมดสง่ผำ่นทำงไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์

saraban_05560302@dla.go.th 

1. ผูล้งทะเบยีนดาวนโ์หลดและจัดพมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน  

    หนา้เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง ใชเ้วลา 2-5 นาท ี

2. กรอกขอ้มูลและยนืยันความถูกตอ้งขอ้มลูแนบส าเนาเอกสารใหเ้รยีบรอ้ย พรอ้มสแกนเอกสารทัง้หมด 

    ตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ ใชเ้วลา 5-10 นาท ีโดยจดัสง่เอกสารทางไปรษณีย ์จัดสง่ตามทีอ่ยู่ 

ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง หรอืกรณียืน่เอกสารโดยสแกนเอกสารทัง้หมดสง่ผ่านทางไปรษณีย์

อเิล็กทรอนกิส ์saraban_05560302@dla.go.th 

3. เมือ่เอกสารจัดสง่เสร็จเรยีบรอ้ยแลว้ เจา้หนา้ทีรั่บเอกสารตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ใชเ้วลา 5 นาท ี

4. จัดล าดับการลงพืน้ทีภ่ายใน 1 วันท าการ 
5. ผูป่้วยเอดสรั์บการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัตว่ิาสมควรไดรั้บการสงเคราะหห์รอืไม่ โดยพจิารณา

จากความเดอืดรอ้น เป็นผูท้ีม่ปัีญหาซ ้าซอ้น หรอืเป็นผูท้ีอ่ยูอ่าศัยอยู่ในพืน้ทีห่่างไกลทุรกันดารยากต่อการ

เขา้ถงึบรกิารของรัฐ ใชเ้วลาจัดล าดับการลงพืน้ที ่ภายใน 1 วันท าการ  
6. จัดท าบันทกึเสนอผูอ้ านาจอนุมัตภิายใน 1 วันท าการ 
7. ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิรั์บเบีย้ยังชพีผูป่้วยเอดส ์ 

8. กรณีผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดรั้บเบีย้ยังชพียา้ยทีอ่ยู่ ถอืว่าขาดคุณสมบัตติามนัยแห่งระเบยีบ ตอ้งไปยืน่ความ

ประสงคต์่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แห่งใหม่ทีต่นยา้ยไปเพือ่พจิารณาใหม่ 
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ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
6.  ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลเวยีง   

           199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110  
7. ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  

56110 )   
8. โทรศัพท ์ 0-5445-2550 ต่อ 107  โทรสาร. 0-5445-2204 

    (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
           
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  ตัง้แต่  เวลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์
21. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
22. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  

https://wianglocal.go.th 
 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 4 วัน 

กรณียืน่ดว้ยตวัเอง 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับการสงเคราะหห์รอืผูรั้บมอบอ านาจ กรอก
ขอ้มูลในแบบฟอรม์ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี(ระบุระยะเวลาจรงิ) 

5 นาท ี ส านักปลัด 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับการสงเคราะหห์รอืผูรั้บมอบอ านาจ ยืน่ค าขอ     
พรอ้มเอกสารหลักฐาน กรอกแบบฟอรม์ และเจา้หนา้ที่

ตรวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบยีน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี(ระบุระยะเวลาจรงิ) 

5 นาท ี ส านักปลัด 
 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีจ่ัดล าดับการลงพืน้ที ่

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ระบุระยะเวลาจรงิ) 

1 วัน ส านักปลัด 

4) กำรพจิำรณำ 

ผูป่้วยเอดสรั์บการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัตว่ิาสมควร
ไดรั้บการสงเคราะหห์รอืไม่ โดยพจิารณาจากความเดอืดรอ้น 
เป็นผูท้ีม่ปัีญหาซ ้าซอ้น หรอืเป็นผูท้ีอ่ยู่อาศัยอยู่ในพืน้ทีห่่างไกล

ทุรกันดารยากต่อการเขา้ถงึบรกิารของรัฐ ใชเ้วลาจัดล าดับการ
ลงพืน้ที ่

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ระบุระยะเวลาจรงิ) 

1 วัน ส านักปลัด 

5) กำรพจิำรณำ 

จัดท าบันทกึเสนอผูอ้ านาจอนุมัต ิ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ระบุระยะเวลาจรงิ) 

1 วัน ส านักปลัด 

6) ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิรั์บเบีย้ยังชพีผูป่้วยเอดส ์ - ส านักปลัด 

7) กรณีผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดรั้บเบีย้ยังชพียา้ยทีอ่ยู่ ถอืว่าขาดคุณสมบัติ
ตามนัยแห่งระเบยีบ ตอ้งไปยืน่ความประสงคต์่อองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่แห่งใหม่ทีต่นยา้ยไปเพือ่พจิารณาใหม่ 

 

- ส านักปลัด 
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ข ัน้ตอนและระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร กรณียืน่เอกสำรทำงไปรษณีย ์จัดสง่ตามทีอ่ยู่ ส านักงานเทศบาล 

ต าบลเวยีง และหรอืกรณียืน่เอกสำรโดยสแกนเอกสำรท ัง้หมดสง่ผำ่นทำงไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์

saraban_05560302@dla.go.th 

 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) ผูล้งทะเบยีนดาวนโ์หลดและจัดพมิพแ์บบฟอรม์ลงทะเบยีน   
หนา้เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ระบุระยะเวลาจรงิ) 

2-5 นาท ี  

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

กรอกขอ้มูลและยนืยันความถูกตอ้งขอ้มลูแนบส าเนาเอกสารให ้
เรยีบรอ้ย พรอ้มสแกนเอกสารทัง้หมด ตามรายการเอกสาร
หลักฐานประกอบ โดยจัดสง่เอกสารทางไปรษณีย ์จัดสง่ตามที่

อยู่ ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง หรอืกรณียืน่เอกสารโดยสแกน
เอกสารทัง้หมดสง่ผ่านทางไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์

saraban_05560302@dla.go.th 
 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 5-10 นาท ี(ระบุระยะเวลาจรงิ) 

5 -10 นาท ี ส านักปลัด 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เมือ่เอกสารจัดสง่เสร็จเรยีบรอ้ยแลว้ เจา้หนา้ทีรั่บเอกสาร
ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี(ระบุระยะเวลาจรงิ) 

5 นาท ี ส านักปลัด 
 

4) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีจ่ัดล าดับการลงพืน้ที ่
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 2 นาท ี(ระบุระยะเวลาจรงิ) 

1 วัน ส านักปลัด 

5) กำรพจิำรณำ 

ผูป่้วยเอดสรั์บการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัตว่ิาสมควร
ไดรั้บการสงเคราะหห์รอืไม่ โดยพจิารณาจากความเดอืดรอ้น 
เป็นผูท้ีม่ปัีญหาซ ้าซอ้น หรอืเป็นผูท้ีอ่ยู่อาศัยอยู่ในพืน้ทีห่่างไกล

ทุรกันดารยากต่อการเขา้ถงึบรกิารของรัฐ ใชเ้วลาจัดล าดับการ
ลงพืน้ที ่
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ระบุระยะเวลาจรงิ) 

1 วัน ส านักปลัด 

6) กำรพจิำรณำ 

จัดท าบันทกึเสนอผูอ้ านาจอนุมัต ิ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ระบุระยะเวลาจรงิ) 

1 วัน ส านักปลัด 

7) ประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิรั์บเบีย้ยังชพีผูป่้วยเอดส ์
 

- ส านักปลัด 

8) กรณีผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดรั้บเบีย้ยังชพียา้ยทีอ่ยู่ ถอืว่าขาดคุณสมบัติ
ตามนัยแห่งระเบยีบ ตอ้งไปยืน่ความประสงคต์่อองคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิน่แห่งใหม่ทีต่นยา้ยไปเพือ่พจิารณาใหม่ 
 

- ส านักปลัด 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) ใบรบัรองผูป่้วยเอดสท์ีแ่พทยไ์ดร้บัรองและท ำกำรวนิจิฉยั

แลว้ (ระบุโรคเอดส)์ 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 

หมำยเหตุ - 

- 

2) 

 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ส ำเนำ 1 ชดุ 

หมำยเหตุ - 

- 

4) 

 

ส ำเนำสมุดบญัชเีงนิฝำกธนำคำร  

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (กรณีโอนเขำ้บญัชบุีคคลอืน่)  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไม่มคี่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   

1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550  ต่อ 107 
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 (หมายเหตุ : -) 
 

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอลงทะเบยีนเพือ่รับเงนิเบีย้ยังชพีผูป่้วยเอดส ์

(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 
 

 

หมำยเหตุ 

- 
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หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: งานพัฒนาชมุชนและสวัสดกิารสังคม ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัด เทศบาล
ต าบลเวยีงประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับลงทะเบยีน 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยังชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2548  
 

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: รับลงทะเบยีนเพือ่รับเงนิเบีย้ยังชพีผูป่้วยเอดส ์
 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : รบัสมคัรนกัเรยีนเพือ่เขำ้เรยีนในโรงเรยีน/ศูนยพ์ฒันำเด็กเล็กเทศบำล

ต ำบลเวยีง   
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบำลต ำบลเวยีง อ ำเภอเชยีงค ำ จงัหวดัพะเยำ  
 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

 หลกัเกณฑ ์วธิกีำร และเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ 

     ขอ้ 1. คณุสมบัตขิองผูส้มัคร 

1.1 เด็กทีส่มัครตอ้งมสัีญชาตไิทย  

1.2 เด็กทีส่มัครตอ้งมภีูมลิ าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลเวยีง 

1.3 เด็กทีจ่ะสมัครเขา้เรยีนศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก ตอ้งอายุครบ 2 ปีบรบูิรณ์  

1.4 เด็กทีจ่ะสมัครเขา้เรยีนโรงเรยีน ตอ้งอายุครบ 3 ปีบรบูิรณ์  

1.5 เด็กที่สมัครตอ้งเป็นเด็กที่สุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคตดิต่อรา้ยแรง หรือโรคอื่นที่จะท าใหเ้ป็น

อปุสรรคต่อการเรยีนของเด็ก 

 

         ขอ้ 2. หลักฐานและเอกสารทีจ่ะตอ้งน ามาในวันสมัคร 

2.1 ใบสมัครทีก่รอกขอ้ความสมบูรณ์แลว้      

2.2 สตูบัิตร (ฉบับจรงิ) พรอ้มส าเนา     จ านวน 1 ชดุ 
2.3 ทะเบยีนบา้น (ฉบับจรงิ) พรอ้มส าเนาของเด็กนักเรยีน  จ านวน 1 ชดุ 

2.4 บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจรงิ) พรอ้มส าเนาของผูป้กครอง จ านวน 1 ชดุ 
2.5 ทะเบยีนบา้น (ฉบับจรงิ) พรอ้มส าเนาของผูป้กครอง  จ านวน 1 ชดุ 
2.6 รูปถ่ายขนาด 1 หรอื 2 นิว้       จ านวน 3 ใบ 

2.7 สมุดบันทกึสขุภาพหรอืใบรับรองแพทย ์      
2.8 ตอ้งน าเดก็มาแสดงตนในวันยืน่ใบสมัคร 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
     ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลเวยีง   
    199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จงัหวัดพะเยา  56110   
    โทรศัพท ์ 0-5445-2550 ต่อ 114-116  โทรสาร. 0-5445-2204 
    (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  ตัง้แต่  เวลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์

23. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
24. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  

https://wianglocal.go.th 

 

 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 11 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรยืน่ใบสมคัรพรอ้มหลกัฐำน 

ผูป้กครองยืน่ใบสมัครพรอ้มหลักฐาน เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบ 
 (หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : 5 นาท ี ระบุระยะเวลาจรงิ) 
 

 
 

5 นาท ี กองการศกึษา 

โรงเรยีนเทศบาล 
 ต.เวยีง 

ศพด. เทศบาล 

 ต.เวยีง 

2) กำรพจิำรณำ 
 เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร หลักฐานการสมัคร 

(หมายเหตุ: 1.ระยะเวลา : 5 นาท ีระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 
 

 
 
 

5 นาท ี กองการศกึษา 
โรงเรยีนเทศบาล 

 ต.เวยีง 
ศพด. เทศบาล 

 ต.เวยีง 
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ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

3) รำยงำนผลกำรรบัสมคัร 

รายงานผลการรับสมัครใหผู้บ้รหิารทราบ และจัดท าประกาศ
รายชือ่นักเรยีน 
(หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ภายใน 10 วัน นับจากวันรับมอบตัว
นักเรยีน ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

10 วัน กองการศกึษา 

โรงเรยีนเทศบาล 
 ต.เวยีง 

ศพด. เทศบาล 

 ต.เวยีง 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

ใบสมคัรทีก่รอกขอ้ควำมสมบูรณ์แลว้ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) สูตบิตัรฉบบัจรงิพรอ้มส ำเนำ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหตุ - 

 

3) 
 

ทะเบยีนบำ้นพรอ้มส ำเนำของเด็กนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนฉบบัจรงิ พรอ้มส ำเนำของผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) ทะเบยีนบำ้นฉบบัจรงิ พรอ้มส ำเนำของผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

รูปถำ่ยขนำด 1 นิว้ หรอื 2 นิว้ 
จ ำนวน 3 ใบ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) สมุดบนัทกึสุขภำพหรอืใบรบันองแพทย ์

หมำยเหตุ - 

- 

8) ตอ้งน ำเด็กมำแสดงตนในวนัยืน่ใบสมคัร - 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

-ถา้ม-ี 
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   
1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550  ต่อ 114-116 
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 (หมายเหตุ : -) 
 

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ:  เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
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แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์กำรขอขอ้มูลขำ่วสำร 

(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 

 

หมำยเหตุ      

- 

 

ชือ่กระบวนงำน: รับสมัครนักเรยีนเพือ่เขา้เรยีนในโรงเรยีน/ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเวยีง   

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: กองกำรศกึษำ เทศบำลต ำบลเวยีง 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับเรือ่ง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

    - 
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: รับสมัครนักเรยีนเพือ่เขา้เรยีนในโรงเรยีน/ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเวยีง   

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



                                                                                                                คู่มือสำหรับประชาชนเทศบาลตำบลเวียง 138 

ใบสมัครเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียน  เทศบาลตำบลเวียง 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลเวียง อำเภอเชียงคำ จังหวัดพะเยา 
 

เขียนท่ี .................................................... 
วันท่ี ......... เดือน ............................. พ.ศ. ......................... 

 
ข้อมูลเด็ก 
1. เด็กชื่อ – นามสกุล .................................................................... เชื้อชาติ ..................... สัญชาติ ................... 
2. เกิดวันท่ี ................... เดือน ................................ พ.ศ. ........................... อายุ ................. ปี .............. เดือน 
   โรคประจำตัว .............................................................. 
3. ท่ีอยู่ตามสำเนาทะเบียนบ้าน บ้านเลขท่ี ................. หมู่ท่ี ...................... ถนน .............................................. 
   ตำบล ................................... อำเภอ ............................................... จังหวัด .................................................. 
4. ท่ีอยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน บ้านเลขท่ี ....................... หมู่ท่ี ...................... ถนน .............................................. 
   ตำบล ................................... อำเภอ ............................................... จังหวัด .................................................. 
   เบอร์โทร .......................................................... 
   บิดาชื่อ ............................................................. เบอร์โทร .......................................... อาชีพ ........................ 
   มารดาชื่อ ......................................................... เบอร์โทร ........................................... อาชีพ ........................ 
   มีพี่น้องร่วมบิดา – มารดาเดียวกัน จำนวน ........................คน เป็นบุตรลำดับท่ี ............................................ 

ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้ดูแลอุปการะ 
1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะรับผิดชอบของ 

1.1  O บิดา    O มารดา O ท้ังบิดา-มารดาร่วมกัน 
1.2  O ญาติ (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง) ............................................................ 
1.3  O อื่นๆ (โปรดระบุ) .................................................................................... 

2. อาชีพบิดามารดา หรือผู้ดูแลอุปการะ.............................................................. 
3. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1. มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน ................................................................... บาท 
4. ผู้นำเด็กมาสมัคร ชื่อ ................................................. เกี่ยวข้องเป็น ..................................................ของเด็ก 
5. ผู้ท่ีจะรับส่งเด็ก (นาย/นาง/นางสาว) ........................................... นามสกุล ................................................... 
    โดยเกี่ยวข้องเป็น .............................................................. เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ ........................................... 

คำรับรอง 
1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียน เทศบาลตำบลเวียงเข้าใจแล้ว  
    เด็กท่ีนำมาสมัครมีคุณสมบัติครบถ้วนถูกต้องตรงตามประกาศและหลักฐานท่ีใช้สมัคร เป็นหลักฐานท่ีถูกต้องจริง 
2. ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียน เทศบาลตำบลเวียง 
3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกำหนดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียน เทศบาลตำบลเวียง และยินดี 
    ปฏิบัติตามคำแนะนำเกี่ยวกับการพัฒนาความพรอ้มตามท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลเวียงกำหนด 
 

ลงชื่อ................................................ ผู้นำเด็กมาสมัคร 
                  (................................................) 

    วันท่ี .............. เดือน ................ พ.ศ. .................... 
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ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียน   เทศบาลตำบลเวียง 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลเวียง อำเภอเชียงคำ จังหวัดพะเยา 
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................ อายุ ........... ปี อาชีพ .............................. 
รายได้ ...................................... บาท/ต่อเดือน ท่ีอยู่ปัจจุบัน เลขท่ี ............... หมู่ท่ี ................... ถนน............... 
ตำบล ......................... อำเภอ .......................... จังหวัด ......................... เบอร์โทรศัพท์ ................................... 
เป็นผู้ปกครองของ เด็กหญิง/เด็กชาย ................................................................... สมัครเข้าเรียนเป็นนักเรียน
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียน เทศบาลตำบลเวียงและพร้อมท่ีจะปฏิบัติตามระเบียบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/
โรงเรียน ดังนี้ 
1. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียน  เทศบาลตำบลเวียงอย่างเคร่งครัด 
2. จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียน เทศบาลตำบลเวียง ในการจัดการเรียนการสอนและขจัดปัญหา
ต่างๆ  
   ท่ีอาจจะเกิดขึ้นแก่เด็กอย่างใกล้ชิด อนึ่ง ถ้าเด็กหญิง/เด็กชาย.......................................................... เจ็บป่วย 
   จำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาล หรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียนฯ จัดการ
ไป 
   ตามเห็นชอบก่อนและแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น 

ผู้รับส่งเด็กคือ 
นาย/นาง/นางสาว ............................................. นามสกุล ................................... โดยเกี่ยวข้องเป็น 
........................ 
โทรศัพท์
....................................................................................................................................................................... 
 
 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้ปกครอง 
ลงช่ือ ............................................................ ผู้รับมอบตัว 
วันท่ี .............. เดือน ....................... พ.ศ. ....................... 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขออนญุำตกอ่สรำ้ง ดดัแปลง รือ้ถอนอำคำร 

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

 ประชาชนจะขอขออนุญาตกอ่สรา้ง ดัดแปลง รือ้ถอนอาคารไดโ้ดยตอ้งยืน่ค าขอ  การเขยีนค าขอ   
ควรเขยีนใหถู้กตอ้งครบถว้นในรายละเอยีดเกีย่วกับผูข้อขอ้มูล  และรายละเอยีดเกีย่วกับขอ้มูลทีข่อใหชั้ดเจน 
 

หลักเกณฑ/์วธิกีาร 
ลกัษณะอำคำรทีต่อ้งขออนุญำตในเขต 
อาคาร  หมายถงึ  

๑. ตกึ บา้น เรอืน โรง รา้น แพ คลงัสนิคา้ ส านักงาน หรอืสิง่กอ่สรา้งขึน้อย่างอืน่ใด ซึง่บุคคลอาจเขา้อยู่หรอื
ใชส้อยได ้

๒. อัฒจันทร ์หรอืสิง่กอ่สรา้งอย่างอืน่ทีใ่ชเ้ป็นทีช่มุนุมชนของประชาชน 
๓. เขือ่น สะพาน อโุมงค ์ท่อ หรอืทางระบายน ้า อูเ่รอื คานเรอื ท่าน ้า ท่าจอดเรอืหรอืประตูทีซ่ ึง่อยู่ตดิทาง

สาธารณะหรอืสรา้งใหบุ้คคลเขา้ไปใชส้อย 

๔. ป้ายหรอืสิง่ทีส่รา้งขึน้ส าหรับตดิหรอืตัง้ป้าย 
๕. พืน้ทีห่รอืสิง่ทีส่รา้งขึน้เพือ่จอดรถ กลับรถ และทางเขา้ออกของรถ 
๖. เตาไฟซึง่ใชป้ระโยชน์ในการอตุสาหกรรม การพาณิชย ์และการสาธารณะ เวน้แต่มไีวเ้พือ่ประกอบอาหาร

ในภัตตาคาร โรงแรม และรา้นขายขา้วแกง 
๗. เครือ่งจักรทุกชนดิซึง่ตดิตัง้ภายในอาคาร หรอืต่อเนือ่งกับอาคาร 

กำรกอ่สรำ้งอำคำรทีเ่ขำ้ลกัษณะอำคำรทีต่อ้งขออนุญำต 

๑. อาคารขึน้ใหม่ลว้น 
๒. ต่อเตมิหรอืดัดแปลงอาคารทีม่อียู่แลว้ ซึง่เพิม่น ้าหนักใหแ้กอ่าคารนัน้หรอืขยายเนื้อทีม่ากขึน้ 
๓. แปลงหรอืเปลีย่นสภาพอาคาร ซึง่ควบคุมการใชเ้พื่อประโยชน์อย่างอืน่หรอืกลับกัน 

๔. แปลงหรอืเปลีย่นสภาพทีจ่อดรถ ทีก่ลับรถ หรอืทางเขา้ออก ไม่ว่าทัง้หมดหรอืแต่บางสว่นเพือ่ประโยชน์
อย่างอืน่ 

๕. รือ้ถอนอาคารและรือ้สว่นอืน่ทีเ่ป็นโครงสรา้งอาคาร 

กำรขยำยหรอืดดัแปลงอำคำรทีอ่ยูใ่นเกณฑท์ีต่อ้งขอ 
๑. เพิม่หรอืขยายพืน้ชัน้หนึง่ชัน้ใด ตัง้แต่ ๕.๐๐ ตารางเมตรขึน้ไป 

๒. เปลีย่นหรอืขยายหลังคาใหป้กคลุมเนื้อทีม่ากขึน้รวมกันตัง้แต่ ๕.๐๐ ตารางเมตรขึน้ไป 
๓. เพิม่หรอืลดจ านวนเสาหรอืคาน 
๔. เปลีย่นเสา คาน บันได ผนัง หรอืเพิม่ผนัง หรอืสว่นประกอบอืน่อันเป็นการเพิม่น ้าหนักแกอ่าคารเดมิ 

รอ้ยละสบิ 
 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

     ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ กองชา่ง  เทศบาลต าบลเวยีง   
    199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จงัหวัดพะเยา  56110   
    โทรศัพท ์ 0-5445-2550 ต่อ 112  โทรสาร. 0-5445-2204 
    (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
   เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วันศกุร ์ 
   (ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
  ตัง้แต่  เวลา 08:30 - 16:30 น.  

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์
25. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
26. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  

https://wianglocal.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://wianglocal.go.th/
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ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 150 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขออนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง รือ้ถอนอาคาร     
ยืน่เอกสารและหลักฐานต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่กอ่นจะกอ่สรา้ง

อาคาร เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาท ี(ระบุระยะเวลาจรงิ) 
 

15 นาท ี กองชา่ง 
 

2) กำรพจิำรณำ 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจสอบ พจิารณา เอกสาร และหลักฐาน  
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาภายใน : 45 วัน นับตัง้แตวั่นรับค าขอ
ใบอนุญาต ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

45 วัน กองชา่ง 

 

3) กำรพจิำรณำ 

กรณีมเีหตุจ าเป็น ไมอ่าจออกใบอนญุาตภายในก าหนดเวลา 
สามารถขยายเวลาในการตรวจสอบไปอกีไดไ้ม่เกนิ 2 คราว 

คราวละไม่เกนิ 45 วัน (ถา้ม)ี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 วัน ระบุระยะเวลาที่ใหบ้รกิาร
จรงิ) 
 

45 วัน กองชา่ง 

3) กำรพจิำรณำอนุมตั ิ

ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ส่ังใหเ้ปลีย่นแปลงแกไ้ขรายการ
เพือ่ใหถู้กตอ้งและผูข้ออนญุาตแกไ้ขแลว้ตามค าส่ัง เจา้
พนักงานทอ้งถิน่จะพจิารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากไดรั้บค าขอ 
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

30 วัน กองชา่ง 

4) กำรพจิำรณำอนุมตั ิ

เมือ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณาออกใบอนุญาตแลว้ ผูย้ืน่ค าขอ
อนุญาตตอ้งมารับใบอนุญาตภายใน 30 วัน นับตัง้แต่วันทีไ่ดรั้บ
แจง้ พรอ้มด าเนนิการช าระค่าธรรมเนียม 

 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากการออก
ตรวจสภาพความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

30 วัน กองชา่ง 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ดังนี ้

คำ่ธรรมเนยีมกำรออกใบอนุญำต  

1. ใบอนุญาตกอ่สรา้ง ฉบับละ 20 บาท  
    (กรณีอาคารพืน้ทีใ่ชส้อยเกนิ 150.00 ตรม. หรอืเขา้ขา่ยประเภทวชิาชพีควบคุม ฉบับละ 200 บาท) 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  

3. ใบอนุญาตรือ้ถอน ฉบับละ 10 บาท 
4. ใบอนุญาตเคลือ่นยา้ย ฉบับละ 10 บาท  

5. ใบอนุญาตเปลีย่นการใชฉ้บับละ 20 บาท 
6. ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  
    (กรณีอาคารพืน้ทีใ่ชส้อยเกนิ 150.00 ตรม. หรอืเขา้ขา่ยประเภทวชิาชพีควบคุม ฉบับละ 100 บาท) 

7. ใบแทนใบอนุญาตหรอื ใบแทนใบรับรองฉบับละ 5 บาท  
    (กรณีอาคารพืน้ทีใ่ชส้อยเกนิ 150.00 ตรม. หรอืเขา้ขา่ยประเภทวชิาชพีควบคุม ฉบับละ 10 บาท) 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) ยืน่แบบขออนญุาตกอ่สรา้งอาคาร , ดัดแปลงอาคาร , รือ้ถอนอาคาร 
(แบบ ข.1) 

- 

2) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูข้ออนุญาตและเจา้ของทีด่นิ จ านวน 

1 ชดุหมายเหตุ - 

- 

3) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูข้ออนญุาตและเจา้ของทีด่นิจ านวน 1 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ส าเนาโฉนดทีด่นิทีจ่ะท าการกอ่สรา้ง จ านวน 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ – 

- 

5) 
 

แบบแปลน ผังบรเิวณและรายการประกอบแบบแปลนจ านวน 1 ชดุ ดังมี
รายละเอยีดดังต่อไปนี้  

-  รายการประกอบแบบแปลนและผังบรเิวณ 

  -  แผนทีสั่งเขป  
-  รูปแปลนพืน้  
-  รูปดา้น 4 ดา้น  

-  รูปตัด 2 ดา้น 
  -  รูปโครงหลังคา 
  -  รูปแปลนคาน , คานคอดนิ , ฐานราก 

  -  รูปขยายสว่นต่าง ๆ ของโครงสรา้ง (คาน , เสา, ฐานราก) 
  -  รูปแปลนไฟฟ้า , แปลนสขุาภบิาล 
  -  รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชัน้ขึน้ไปหรอืมพีืน้ทีใ่ช ้

สอยเกนิ 150.00 ตารางเมตรขึน้ไป)  
ฉบับจรงิ 1 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 
 

- 

6) หนังสอืแสดงความยนิยอมใหป้ลูกสรา้งอาคารในทีด่นิ (กรณีทีเ่จา้ของ
อาคารไม่ไดเ้ป็นเจา้ของทีด่นิที ่ อาคารนัน้ตัง้อยู่) 

 

 

7) หนังสอืแสดงความยนิยอมใหป้ลูกสรา้งอาคารชดิเขตทีด่นิ (กรณีทีอ่าคาร
กอ่สรา้งชดิเขตทีด่นินอ้ยกว่า 50.00 ซม.) 
 

 

8) หนังสอืรับรองผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรม / วชิาชพีสถาปัตยกรรม /พรอ้ม

ส าเนาภาพถ่ายบัตร (กรณีขออนุญาตอยู่ในขา่ยประเภทวชิาชพีควบคุม) 
 

 

9) หนังสอืรับรองผูค้วบคุมงานพรอ้มส าเนาภาพถ่ายบัตรประจ าตัว (กรณี
อาคารอยู่ในประเภทวชิาชพีควบคุม  
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คำ่ธรรมเนยีมกำรตอ่ใบอนุญำต  
 1. ใบอนุญาตกอ่สรา้ง ฉบับละ 20 บาท 

 2. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
 3. ใบอนุญาตรือ้ถอน ฉบับละ 10 บาท 
 4. ใบอนุญาตเคลือ่นยา้ยฉบับละ 10 บาท 

 
 คำ่ธรรมเนยีมกำรตรวจแบบแปลน  
 1. อาคารซึง่สงูไม่เกนิสองชัน้หรอืสงูไม่เกนิ 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 

 2. อาคารซึง่สงูเกนิสองชัน้แต่ไมเ่กนิสามชัน้หรอืสงูเกนิ 12 เมตร แตไ่ม่เกนิ 15 เมตร ตารางเมตรละ 2.00 บาท 
 3. อาคารซึง่สงูเกนิสามชัน้หรอืสงูเกนิ 15 เมตร ตารางละ 4.00 บาท  

 4. อาคารซึง่มพีืน้ทีร่องรับน ้าหนัก บรรทุกเกนิ 500 กก. ต่อหนึง่ตารางเมตร ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
 5. พืน้ทีท่ีจ่อดรถ ทีก่ลับรถ และทางเขา้ออกของรถ ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
 6. ป้ายตารางเมตรละ 4.00 บาท  

 7. อาคารประเภทซึง่ตอ้งวัดความยาวเชน่ เขือ่น ทอ่ หรอืทางระบายน ้า รัว้ ก าแพง ตดิตามความยาว เมตรละ 1.00 
บาท 
กำรตอ่อำยุใบอนุญำตกอ่สรำ้ง ดดัแปลง รือ้ถอน หรอืเคลือ่นยำ้ยอำคำร 

 เมือ่ใบอนญุาตกอ่สรา้ง ฯ  อาคารจะสิน้อายุ ท่านจะตอ้งยืน่ขอต่ออายุใบอนุญาตกอ่นหมดอายุ ณ ทีท่่าน
ไดข้ออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร โดยมเีอกสารดังนี้  
(1) แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร ดัดแปลงอาคาร รือ้ถอนอาคาร เคลือ่นยา้ยอาคาร ดัดแปลงหรอืใช ้

ทีจ่อดรถ ทีก่ลับรถ และทางเขา้ออกของรถเพือ่การอืน่ (แบบ ข.5)  
(2) ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบุิคคล ซึง่แสดงวัตถุประสงคแ์ละผูม้อี านาจลงลายมอืชือ่ รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้ จ านวน 1 ชดุ 

(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบยีนบา้นของผูย้ืน่ค าขอ ฯ ผูม้อี านาจลงลายมอืชือ่แทนนติบุิคคล พรอ้มลง
ลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกหนา้ จ านวน 1 ชดุ 
(4) หนังสอืมอบอ านาจของผูข้ออนุญาต ส าเนาบัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบยีนบา้นของผูรั้บมอบ อ านาจ พรอ้มลง

ลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกหนา้ จ านวน 1 ชดุ 
(5) ส าเนาใบอนุญาตเดมิ พรอ้มลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาทุกหนา้ จ านวน 1 ชดุ  
(6) หนังสอืแสดงความยนิยอมของสถาปนกิและวศิวกรผูค้วบคุมงานพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็น ผูป้ระกอบวชิาชพี 

จ านวน 1 ชดุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทเป็นวชิาชพีวศิวกรรมควบคุม หรอืวชิาชพี
สถาปัตยกรรม และไดแ้จง้ชือ่ผูค้วบคุมงานแลว้) 

(7) ปฏบัิตติามกฎกระทรวง ฉบับที ่57 (พ.ศ.2544) ออกตามความใน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
(8) หนังสอืแสดงความยนิยอมของสถาปนกิและวศิวกรผูค้วบคุมงานพรอ้มส าเนาใบอนุญาตเป็น ผูป้ระกอบวชิาชพี 
จ านวน 1 ชดุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทเป็นวชิาชพีวศิวกรรมควบคุม หรอื วชิาชพี

สถาปัตยกรรม และไดแ้จง้ชือ่ผูค้วบคุมงานแลว้)  
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   
1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550  ต่อ 112 
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 

      4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th 
 (หมายเหตุ : -) 

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์กำรขออนุญำตกอ่สรำ้ง ดดัแปลง รือ้ถอนอำคำร 

(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 

 

 

 

 

https://wianglocal.go.th/
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หมำยเหตุ      

- 

ชือ่กระบวนงำน: การขออนุญาตกอ่สรา้ง ดัดแปลง รือ้ถอนอาคาร 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: กองชา่ง เทศบาลต าบลเวยีง 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับเรือ่ง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

    - 
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การขออนุญาตกอ่สรา้ง ดัดแปลง รือ้ถอนอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอควำมอนุเครำะหส์นบัสนุนน ำ้ 

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอเชยีงค า จงัหวัดพะเยา  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

 ประชาชนจะขอขอ้มูลขา่วสารของของราชการไดโ้ดยตอ้งยืน่ค าขอ  การเขยีนค าขอ  ควรเขยีน 
ใหถู้กตอ้งครบถว้นในรายละเอยีดเกีย่วกับผูข้อขอ้มลู  และรายละเอยีดเกีย่วกับขอ้มูลทีข่อใหชั้ดเจน 
 

หลักเกณฑ/์วธิกีาร 
1. เมือ่ประสบภัยสามารถตดิต่อขอรับความชว่ยเหลือไดท้นัท ี(กรณีฉุกเฉิน) หรอืตามเบอรโ์ทรศัพทใ์นการ 
แจง้เหต ุ   

 2. แจง้เรือ่งทีข่อรับการตดิต่อขอรับความชว่ยเหลอืไดใ้นเวลาราชการ ระบุเรือ่งทีข่อรับความชว่ยเหลอืและ
ขอ้เท็จจรงิหรอืพฤตกิารณ์ทีเ่กีย่วกับเรือ่งนัน้ๆ ตามความเหมาะสม 

 3. ใชถ้อ้ยค าในการตดิต่อใหส้ภุาพ  
 4. มลีายมอืชือ่ของผูร้อ้งขอ และผูรั้บรองใหถู้กตอ้ง 
 5. แนบเอกสารหลักฐาน (ถา้ม)ี 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

     ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลเวยีง   
    199  หมู่ที ่ 7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จงัหวัดพะเยา  

56110   
    โทรศัพท ์ 0-5445-2550 ต่อ 107  โทรสาร. 0-5445-2204 
    (หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
วันจันทร ์ถงึ วันศุกร ์(ในเวลาราชการตัง้แต่
เวลา 08.30 น. – 16.30 น.) 

(นอกเวลาราชการตัง้แต่เวลา 16.30 น. – 
08.30 น. ของวันรุ่งขึน้)   
วันเสาร ์ถงึ อาทติย ์นอกเวลาราชการตัง้แต่

เวลา 08.30 น. – 08.30 น.ของวันรุ่งขึน้) 

ช่องทำงอเิล็กทรอนกิส ์

27. ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
28. เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง  

https://wianglocal.go.th 
 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 4 วัน 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับการสนับสนุนน ้า ยืน่ค ารอ้งพรอ้มหลักฐาน 
เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีต่รวจสอบ 

 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกนิ 1 วัน (ระบุระยะเวลาจรงิ) 
 
 

1 วัน ส านักปลัด 

 

2) กำรพจิำรณำ 
 พนักงานเจา้หนา้ทีพ่จิารณาตรวจสอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกนิ 1 วัน 
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 

 

1 วัน ส านักปลัด 
 

3) กำรพจิำรณำอนุมตั ิ
พนักงานเจา้หนา้ที ่เสนอผูบ้รหิาร ตามล าดับขัน้ เพีอ่พจิารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกนิ 1 วัน นับจากไดรั้บค าขอ 
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
 
 

 
 
 

 

1 วัน ส านักปลัด 
 

https://wianglocal.go.th/
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ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4) กำรใหค้วำมช่วยเหลอื 

พนักงานเจา้หนา้ที ่ใหค้วามชว่ยเหลอืตามอ านาจหนา้ที ่
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกนิ 1 วัน (ระบุระยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ) 
 

1 วัน ส านักปลัด 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน/ทะเบยีนบำ้น ฉบบัจรงิ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงำนของรฐั 
ทีม่รูีปถำ่ย ฉบบัจรงิ  
หมำยเหตุ - 

- 

3) 

 

แบบค ำรอ้งขอรบัควำมช่วยเหลอื 

หมำยเหตุ - 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1.  
2.  

 

- ค่าบรกิารนอกเขตเทศบาลต าบลเวยีง 
- ค่าบรกิารงานสวนบุคคลในเขตเทศบาลต าบลเวยีง 

- ค่าบรกิารงานสาธารณะประโยชน์ในเขตเทศบาลต าบลเวยีง 
 

 
 

 
 

อตัรำคำ่ธรรมเนยีมกำรใชบ้รกิำรรถบรรทุกน ำ้ดบัเพลงิของเทศบำลต ำบลเวยีง 

คำ่บรกิำรนอกเขตเทศบำลต ำบลเวยีง 

ประเภทรถยนต ์ คำ่ธรรมเนยีม 
เบีย้เลีย้งพนกังำน คำ่

น ำ้ประปำ 
รวมเงนิ 

หมำย

เหตุ ประจ ำรถ 

รถดับเพลงิ 4,000 ลติร 800.-บาท/เทีย่ว 50.-บาท/คน (2คน) 150.-บาท 1,050.-บาท   

รถบรรทุกน ้า 6,000 ลติร 800.-บาท/เทีย่ว 50.-บาท/คน (2คน) 150.-บาท 1,050.-บาท   

รถบรรทุกน ้า 10,000 ลติร 900.-บาท/เทีย่ว 50.-บาท/คน (2คน) 200.-บาท 1,200.-บาท   

รถตักหนา้ - ขดุหลัง 
ช่ัวโมงละ 1,500.-

บาท 
50.-บาท/คน/

ช่ัวโมง - ตามระยะเวลา   

รถบรรทุกตดิเครน ตดิ

กระเชา้ 

ช่ัวโมงละ 500.-

บาท 

50.-บาท/คน/

ช่ัวโมง - ตามระยะเวลา   

คำ่บรกิำรงำนสว่นบุคคลในเขตเทศบำลต ำบลเวยีง 

ประเภทรถยนต ์ คำ่ธรรมเนยีม 
เบีย้เลีย้งพนกังำน คำ่

น ำ้ประปำ 
รวมเงนิ 

หมำย
เหตุ ประจ ำรถ 

รถดับเพลงิ 4,000 ลติร 200.-บาท/เทีย่ว 50.-บาท/คน (2คน) 150.-บาท 450.-บาท   

รถบรรทุกน ้า 6,000 ลติร 200.-บาท/เทีย่ว 50.-บาท/คน (2คน) 150.-บาท 450.-บาท 

เบีย้เลีย้ง

พนักงาน 

รถบรรทุกน ้า 10,000 ลติร 300.-บาท/เทีย่ว 50.-บาท/คน (2คน) 200.-บาท 600.-บาท 
ประจ ารถ
เฉพาะ 

รถตักหนา้ - ขดุหลัง 
ช่ัวโมงละ 800.-

บาท 
50.-บาท/คน/

ช่ัวโมง - ตามระยะเวลา 
วันหยุด
ราช  การ 

รถบรรทุกตดิเครน ตดิ
กระเชา้ 

ช่ัวโมงละ 300.-
บาท 

50.-บาท/คน/
ช่ัวโมง - ตามระยะเวลา   
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คำ่บรกิำรงำนสำธำรณประโยชนใ์นเขตเทศบำลต ำบลเวยีง 

ประเภทรถยนต ์ คำ่ธรรมเนยีม 
เบีย้เลีย้งพนกังำน คำ่

น ำ้ประปำ 
รวมเงนิ 

หมำย
เหตุ ประจ ำรถ 

รถดับเพลงิ 4,000 ลติร - - 150.-บาท 150.-บาท   

รถบรรทุกน ้า 6,000 ลติร - - 150.-บาท 150.-บาท   

รถบรรทุกน ้า 10,000 ลติร - - 200.-บาท 200.-บาท   

รถตักหนา้ - ขดุหลัง - - - -   

รถบรรทุกเครนเฮยีบกระ
เชา้ - - - -   

    หมำยเหตุ  งานศพในเขตเทศบาลต าบลเวยีงไมต่อ้งช าระค่าธรรมเนียมและเบีย้เลีย้งพนักงานประจ ารถผูข้อรับ

บรกิารตอ้งช าระค่าน ้าประปาตามอัตราค่าบรกิารทีก่ารประปาสว่นภูมภิาคก าหนด   
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีง   
1. ทางโทรศัพท ์ 0-5445-2550  ต่อ 107 
2. ทาง ไปรษณีย ์(199  หมู่ที ่7  ต าบลเวยีง  อ าเภอเชยีงค า  จังหวัดพะเยา  56110 )   
3. ทาง ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์ saraban_05560302@dla.go.th 
4. ทาง  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเวยีง   https://wianglocal.go.th  

 (หมายเหตุ : -) 
 

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์กำรขอควำมอนุเครำะหส์นบัสนุนน ำ้ 
(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 

 

หมำยเหตุ      

- 

ชือ่กระบวนงำน: การขอความอนุเคราะหส์นับสนุนน ้า  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายบรกิารงานทั่วไป ส านักปลัด 

เทศบาล      ต าบลเวยีง 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับเรือ่ง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

              - 
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่

https://wianglocal.go.th/
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ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การขอความอนเุคราะหส์นับสนุนน ้า 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คู่มอื: - 
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ท่ี................................             เขียนท่ี....................................
         ............................................... 

         ............................................... 

 

       วันท่ี.......เดือน.................พ.ศ. ................. 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์……………………………………………………………………………………..  

เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลเวียง 

ข้าพเจ้า............................................. บ้านเลขท่ี...........หมู่.........ตำบล............อำเภอ....................
จังหวัด...............  หมายเลขโทรศัพท์ ...............................ขอความอนุเคราะห์..................................................... 
เพื่อ........................................................................................................................................................................ 

.............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

สถานท่ี................................................................................................................................................................1 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

 

................................. 

       (........................................)  ผู้ขอ 

 

.................................. 

            (.........................................)  ผู้รับรอง 
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ท่ี  พย  ๕๒๗๐..../          สำนักงานเทศบาลตำบลเวียง 

          ๑๙๙  หมู่  ๗  ต.เวียง  อ.เชียงคำ  

         จังหวัดพะเยา 

       ............................................ 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์  

เรียน   ………………………………................... 

อ้างถึง  ................................................................................................................................................................ 

ตามที่ ................................................ ได้ขอรับความอนุเคราะห์จากเทศบาลตำบลเวีย ง        
เรื่อง................................................................................................................................................................1 

       บัดนี้เจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลเวียงได้ดำเนินการตามการขอรับความอนุเคราะห์เรียบร้อย
แล้ว เมื่อวันท่ี...........เดือน............................พ.ศ. ................เวลา.......................... 

       เทศบาลตำบลเวียงไม่สามารถให้ความอนุเคราะห์ได้ เนื่องจาก ...................................... 

............................................................................................................................................................. 

จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

        ด.ต. 
(ทองอยู่  ใจดี) 

   นายกเทศมนตรีตำบลเวียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตามท่ีข้าพเจ้า...................................................................................................ได้ขอรับความอนุเคราะห์เรื่อง
.................................................................................................................................จากเทศบาลตำบลเวียง
เพื่อ................................................................................................................................................................
บัดนี้ ข้าพเจ้าได้รับความอนุเคราะห์ เมื่อวันท่ี.........เดือน.........................พ.ศ. ..................เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

                                                                                (ลงช่ือ) 

            (.............................................) 
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ภาคผนวก ก 
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ภาคผนวก ข 
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สรุปสาระสำคัญ 
พระราชบญัญตัิการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

โดยที่ปัจจุบันนี้มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก อีกทั้งในการอนุญาตบางเรื่องจะมี
กฎหมายหลายฉบับที่มีความเชื่อมโยงผูกพันกัน การประกอบกิจการของประชาชนภาคเอกชนหรือประชาชน
ต่างๆ ก็จะต้องขออนุญาตในการดำเนินการเรื่องดังกล่าวจากส่วนราชการหลายแห่ง นอกจากนี้  กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้มีการกำหนดระยะเวลา กำหนดรายละเอียดของเอกสารและหลักฐานท่ี
จำเป็นท่ีจะต้องใช้ยื่นเพื่อประกอบการพิจารณา รวมถึงไม่ได้มีการกำหนดขั้นตอนในการพิจารณาของเจ้าหน้าท่ี
ไว้อย่างชัดเจน จนทำให้เป็นการสร้างภาระและเป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการยื่นคำขออนุญาตเพื่อ
ดำเนินการต่างๆ เกินสมควร อาทิเช่น การขออนุญาตประกอบกิจการด้านการค้า ด้านการอุตสาหกรรม       
ด้านการท่องเท่ียวและการโรงแรม ซึ่งส่งผลกระทบต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจ และทำให้
ประเทศไทยเสียโอกาสทางการค้าและการแข่งขันกับประเทศต่างๆ โดยเฉพาะในปี ๒๕๕๘ นี้ จะมีการเข้าสู่
ประชาคมอาเซียน ดังนั้น เพื่อให้มีกฎหมายกลางท่ีจะกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตให้
มีความชัดเจน รวมทั้งมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วมเพื่อรับคำร้องและศูนย์รับคำขออนุญาตณ จุดเดียว เพื่อให้การ
บริการและข้อมูลท่ีชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาต ซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนตามหลักของ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ คณะรักษาความ     
สงบแห่งชาติจึงได้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. .... ต่อที่ประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ และสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในคราวประชุมครั้งที่ ๒๕/๒๕๕๗ 
เมื่อวันท่ี ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ ได้พิจารณาแล้วลงมติเห็นสมควร ประกาศใช้เป็นกฎหมายได้ 

บัดนี้ พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที ่ ๑๓๒ ตอนที ่ ๔ ก ลงวันที ่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘  แล้ว              
มีสาระสำคัญดังต่อไปนี้ 

๑. ระยะเวลาและขอบเขตการใช้บังคับของพระราชบัญญัติ 
๑.๑ ระยะเวลาการใช้บังคับของพระราชบัญญัติ (มาตรา ๒ และมาตรา ๑๗) 
โดยท่ีพระราชบัญญัติฉบับนี้จะมีผลใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนด ๑๘๐ วันนับแต่วันประกาศในราช

กิจจานุเบกษา กล่าวคือ จะมีผลใช้บังคับนับต้ังแต่วันท่ี ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เป็นต้นไป ยกเว้นแต่ในเรื่องการ
จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนของการอนุญาตในแต่ละเรื่อง ซึ ่งพระราชบัญญัติ  ฉบับดังกล่าวได้กำหนดให้          
ผู ้อนุญาตตามกฎหมายจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนในเรื ่องของการอนุญาตทุกประเภท เพื่อเผยแพร่ให้
ประชาชนได้ทราบและเข้าใจถึงรายละเอียดของเอกสารและหลักฐานท่ีจำเป็นต้องใช้ยื่น รวมทั้งกำหนดขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ไว้อย่างชัดเจน และประชาชนก็จะต้องยื่นคำขออนุญาตตามคู่มือ
สำหรับประชาชนในเรื่องนั้นๆ ดังนั้น ในระยะเริ่มแรกจึงต้องให้ผู้อนุญาต ตามกฎหมายเตรียมความพร้อมโดย
การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนในเรื่องของการขออนุญาต ตั้งแต่วันท่ี ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ เป็นต้นไป และ
จะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนในทุกเรื่องของการอนุญาตให้แล้ว เสร็จภายในวันท่ี ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
ด้วย 
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๑.๒ ขอบเขตการใช้บังคับของพระราชบัญญัติ (มาตรา ๓ มาตรา ๔ และมาตรา ๕) 
พระราชบัญญัติฉบับนี้ใช้บังคับกับการให้บริการของหน่วยงานของรัฐกับประชาชน แต่ไม่ใช้

กับการประสานงานบริการระหว่างหน่วยงานของรัฐด้วยกันเอง โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐ  ได้แก่ส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกิจการอื่นใดของรัฐ ท่ีมีภารกิจเกี่ยวกับ
การพิจารณาการออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้งการให้ประทานบัตร 
และการให้อาชญาบัตร ตามกฎหมายหรือกฎ หน่วยงานของรัฐนั้นโดยผู้อนุญาตตามกฎหมายจะต้องดำเนินการ
จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนทุกงานบริการ ยกเว้นแต่เรื ่องดังต่อไปนี้ ไม่อยู ่ในบังคับของบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ ได้แก่ 

(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการ

พิจารณาคดี การบังคับคดี และการวางทรัพย์ 
(๓) การดำเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ รวมทั้งกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์ และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน และ 
(๖) การดำเนินกิจการใดหรือกับหน่วยงานใดท่ีได้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 

๒. คู่มือสำหรับประชาชน (มาตรา ๗ มาตรา ๑๑ และมาตรา ๑๗) 
คู่มือสำหรับประชาชนเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู ้รับคำขออนุญาตและเป็น

รายละเอียดที่ให้ประชาชนได้รับทราบเกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอน รวมถึงระยะเวลาในการอนุญาตที่ปรากฏ
อยู่ในคู่มือสำหรับประชาชน โดยผู้ท่ีมีหน้าท่ีในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ได้แก่ ผู้ซึ่งกฎหมาย กำหนดให้
มีอำนาจในการอนุญาต หรือท่ีเรียกว่า “ผู้อนุญาต” โดยผู้อนุญาตจะต้องดำเนินการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน
ในทุกประเภทของการอนุญาตให้แล้วเสร็จภายใน ๑๘๐ วันนับแต่วันท่ีพระราชบัญญัติ ฉบับนี้ได้ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา (ภายในวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๕๘) โดยคู่มือสำหรับประชาชน ดังกล่าวอย่างน้อยต้อง
ประกอบด้วย ( ๑) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ( ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ (๒) ขั้นตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาต และ (๓) รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาต จะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ นอกจากนี้ 
หน่วยงานของรัฐอาจจะกำหนดให้ประชาชนสามารถย่ืนคำขออนุญาตผ่านทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่น
คำขอด้วยตนเองก็ได้ ทั้งนี้ เมื่อส่วนราชการได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว หากมีกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ หรือข้อบังคับท่ีมีผลทำให้ต้องเปล่ียนแปลงหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข หรือรายละเอียดอื่นใดท่ีปรากฏ
ในคู่มือสำหรับประชาชน การเปลี่ยนแปลงนั้นย่อมไม่กระทบถึงการยื่นคำขอที่ได้ยื ่นไว้โดยชอบก่อนวันท่ี
กฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับใหม่มีผลใช้บังคับ แต่หากกฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับใหม่ได้มีการ
เปลี่ยนแปลงอันเป็นประโยชน์ต่อผู้ยื่นคำขอ ก็ให้นำการเปล่ียนแปลงนั้นมาใช้บังคับกับการยื่นคำขอที่ได้ยื่นไว้
โดยชอบก่อนวันท่ีกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับมีผลใช้บังคับได้ 

สำหรับการเผยแพร่คู ่ม ือสำหรับประชาชนให้ผู ้ที ่จะมายื่นคำขออนุญาตทราบนั้น เมื่อ
หน่วยงานของรัฐใดได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนเสร็จเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานของรัฐนั้นจะต้องปิดประกาศ
คู ่มือสำหรับประชาชนไว้ ณ สถานที ่ที ่กำหนดให้ยื ่นคำขออนุญาตในเรื ่องนั ้นๆ และเผยแพร่ทาง ส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วย ท้ังนี้ หากประชาชนต้องการท่ีจะได้สำเนาคู่มือดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีจัดทำสำเนาให้
โดยอาจจะคิดค่าใช้จ่ายหรือไม่ก็ได้  
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เมื ่อส่วนราชการได้จัดทำคู ่มือสำหรับประชาชนในแต่ละกระบวนการให้อนุญาตแล้ว
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) จะเป็นผู้ท่ีมีหน้าท่ีในการตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตในคู่มือสำหรับประชาชนว่ามีระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ซึ่งหากเห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ที่กำหนดนั้นมีความล่าช้าเกินสมควร ให้ ก.พ.ร.
เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาส่ังการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วด้วย 

๓. การรับคำขอและการพิจารณาคำขอ (มาตรา ๘ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๐) 
๓.๑ หน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคำขอ 
เมื่อประชาชนผู้ยื่นคำขอได้ยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคำขออนุญาต

แล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดังกล่าวดำเนินการตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมคำ
ขออนุญาต โดยแบ่งการพิจารณาเป็น 

(๑) กรณีคำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานอื่นใดตามที่ระบุในคู่มือสำหรับ
ประชาชน ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีคนดังกล่าวแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบในทันที เพื่อให้ดำเนินการดังนี้ 

- กรณีที่ผู้ยื่นคำขอสามารถแก้ไขหรือยื่นเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนได้ในขณะนั้น    
ก็ให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการในทันที 

- กรณีท่ีผู้ยื่นคำขอไม่สามารถแก้ไขหรือยื่นเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนได้ในขณะนั้น 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่จะต้องยื่นเพิ่มเติม 
และกำหนดระยะเวลาท่ีผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขหรือยื่นเพิ่มเติมไว้ พร้อมท้ังให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคำขอลงนามในบันทึกนั้น โดยพนักงานเจ้าหน้าท่ีจะต้องมอบสำเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอ เพื่อผู้ยื่น
คำขอเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

(๒) กรณีคำขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุในคู่มือสำหรับ
ประชาชน หรือผู้ยื ่นคำขอได้มีการแก้ไขตามข้อ (๑) เรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ที ่เกี่ยวข้องและ           
ผู ้อนุญาตดำเนินการตามคำขอให้แล้วเสร็จตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ระบุไว้ ในคู่มือสำหรับประชาชน        
โดยพนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียกเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นมิได้ หรือจะปฏิเสธการพิจารณาคำขอโดยเหตุ
แห่งความไม่สมบูรณ์ของคำขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้ 

(๓) กรณีผู้ยื่นคำขอไม่ขอแก้ไขเพิ่มเติมคำขอหรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามท่ีพนักงาน
เจ้าหน้าที่ได้แจ้งตาม (๑) พนักงานเจ้าหน้าที่จะต้องดำเนินการคืนคำขอ พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนคำขอให้ผู้ขออนุญาตทราบ ทั้งนี้ ผู้ยื่นคำขอมีสิทธิที่จะยื่นอุทธรณ์การแจ้งของพนักงานเจ้าหน้าที่ได้      
แต่ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ต้องยื่นคำขอใดภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ผู้ยื่นคำขอ จะต้องยื่นคำขอนั้นใหม่
ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

๓.๒ การกำกับและการรับผิดของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
(๑) การกำกับการดำเนินการของผู ้อนุญาตที ่ให้เป็นไปตามคู่มือสำหรับประชาชนเมื่อ

ประชาชนผู้ยื ่นคำขอได้ยื่นคำขอที่มีความสมบูรณ์ ครบถ้วน ต่อพนักงาน เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับคำขอแล้ว        
ผู้อนุญาตจะต้องดำเนินการพิจารณาคำขอให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีคู่มือสำหรับประชาชนกำหนดไว้ และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ แต่หากผู้อนุญาตดำเนินการไม่แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนแล้ว ผู้อนุญาตจะต้องดำเนินการแจ้งให้ผู้ยื่นขออนุญาตทราบ
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก ๗ วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมท้ังให้ส่งสำเนาการแจ้งดังกล่าว
ให้ ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง ทั้งนี้ หาก ก.พ.ร. เห็นว่าความล่าช้านั้น  เกินสมควรแก่เหตุ หรือเกิดจากการขาด
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ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาตให้ ก.พ.ร. รายงานต่อคณะรัฐมนตรีโดยมี
ข้อเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงงานหรือระบบการปฏิบัติราชการของหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ความรับผิดของพนักงานเจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีในการรับคำขอเมื่อประชาชนผู้ยื่นคำขอได้ยื่น
คำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคำขอ และพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบคำขอว่าเป็นคำขอท่ี
ครบถ้วนถูกต้องตาม ๓.๑ ( ๒) แล้วแต่ปรากฏว่าในระหว่างการพิจารณาของพนักงานเจ้าหน้าที่พบว่า คำขอ
อนุญาตนั้นไม่สมบูรณ์หรือเอกสารประกอบคำขออนุญาตไม่ครบถ้วนโดยเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือ
ทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่จนทำให้ผู้อนุญาตไม่อาจอนุญาตได้ ผู้อนุญาตมีอำนาจสั่งการตามที่เห็นสมควร 
และมีหน้าท่ีในดำเนินการทางวินัยหรือดำเนินคดีกับพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องโดยเร็ว 

(๓) ความรับผิดของผู้อนุญาต 
หากผู้อนุญาตดำเนินการพิจารณาแล้วเสร็จตามคู่มือสำหรับประชาชนแล้ว ไม่แจ้งให้ผู้ยื่นคำ

ขอทราบภายใน ๗ วัน หรือหากผู้อนุญาตดำเนินการพิจารณาไม่แล้วเสร็จตามคู่มือสำหรับประชาชนแล้วไม่แจ้ง
เป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคำขออนุญาตทราบถึงสาเหตุแห่งความล่าช้าทุก ๗ วัน และส่งสำเนาให้ ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง
ตาม (๑) ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทำการหรือละเว้นกระทำการเพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื ่น เว้นแต่จะเป็น
เพราะมีเหตุสุดวิสัย 

๔. การชำระค่าธรรมเนียมแทนการต่อใบอนุญาต (มาตรา ๑๒) 
ในกรณีที ่มีกฎหมายกำหนดอายุใบอนุญาตไว้ และกิจการหรือการดำเนินการที ่ได้รับ

ใบอนุญาตนั้นมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดำเนินการท่ีต่อเนื่องกัน คณะรัฐมนตรีโดยการเสนอแนะของ ก.พ.ร. 
จะออกพระราชกฤษฎีกากำหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตในเรื่องใดเรื่องหนึ่งก็ได้ ท้ังนี้ เมื่อหน่วยงานซึ่งมีอำนาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมแล้ว 
หน่วยงานดังกล่าวต้องออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ผู ้รับใบอนุญาตโดยเร็วและให้ถือว่าผู ้รับ
ใบอนุญาตได้รับการต่อใบอนุญาตตามกฎหมายนั้นแล้ว 

๕. การกำหนดหลักเกณฑ์และตรวจสอบการดำเนินการที่ได้รับอนุญาต (มาตรา ๑๓) 
๕.๑ การกำหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการประกอบกิจการ 
ผู้อนุญาตมีหน้าที่ในการกำหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการประกอบกิจการหรือการดำเนิน

กิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตในเรื่องนั้นๆ กำหนด 
๕.๒ การกำกับดูแลผู้ได้รับอนุญาต 
ผู้อนุญาตและพนักงานเจ้าหน้าที่มีหน้าที่ต้องตรวจสอบการประกอบกิจการหรือ การดำเนิน

กิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตและหลักเกณฑ์แนวทางตาม ๕.๑ กำหนด 
อย่างไรก็ดี ในกรณีท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีพบเห็นเองหรือมีผู้ร้องเรียนว่าได้รับความเดือดร้อนรำคาญหรือเสียหาย
จากการประกอบกิจการหรือการดำเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตพนักงานเจ้าหน้าที่จะต้องรีบดำเนินการ
ตรวจสอบและส่ังการตามอำนาจหน้าท่ีโดยเร็ว 

๖. การจัดต้ังศูนย์บริการร่วมและศูนย์รับคำขออนุญาต 
๖.๑ การจัดต้ังและหน้าที่ของศูนย์บริการร่วม (มาตรา ๗ วรรคส่ี) 
ให้ส่วนราชการต่างๆ จัดตั้งศูนย์บริการร่วมขึ้นภายในส่วนราชการนั้นๆ โดยทำหน้าท่ี

ให้บริการแก่ประชาชนเกี่ยวกับงานรับคำขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ ตามกฎหมายว่า
ด้วยการอนุญาต ท่ีมีความเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กันจากหลากหลายส่วนราชการในสังกัดกระทรวงมาไว้ ณ สถานท่ี
แห่งเดียวกัน ทั้งนี้ เพื่อให้ประชาชนสามารถดำเนินการได้หลายเรื่องพร้อมกันในคราวเดียวไม่ว่าจะเป็นการ
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ติดต่อสอบถาม การขอทราบข้อมูล การขออนุญาต หรือการขออนุมัติในเรื ่องใดๆ ที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี     
โดยติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ศูนย์บริการร่วมเพียงแห่งเดียว ท้ังนี้ การจัดต้ังศูนย์บริการร่วมด้วยดังกล่าวต้องเป็นไป
ตามแนวทางท่ีคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกำหนด 

๖.๒ ศูนย์รับคำขออนุญาต (มาตรา ๑๔ มาตรา ๑๕ มาตรา ๑๖และมาตรา ๑๘) 
(๑) การจัดต้ังศูนย์รับคำขออนุญาต 
คณะรัฐมนตรีอาจมีมติให้จัดตั้งศูนย์รับคำขออนุญาตขึ้นได้เฉพาะในกรณีจำเป็นและสมควร

เพื่อประโยชน์ในการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน โดยมีฐานะเป็นส่วนราชการซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรม แต่มี
ผู ้บังคับบัญชาเป็นอธิบดีหรือตำแหน่งที ่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นอธิบดีก็ได้ โดยอยู่ในสังกัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี และอาจจะให้มีสาขาของศูนย์รับคำขออนุญาตดังกล่าวประจำกระทรวงหรือประจำจังหวัดด้วยก็
ได้ ทั้งนี้ ศูนย์รับคำขออนุญาตหรือสาขาของศูนย์อนุญาตนั้นเป็นศูนย์กลางในการรับคำขอเฉพาะเรื่องที่มีพระ
ราชกฤษฎีกากำหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดำเนินการของศูนย์รับคำขอ
อนุญาตเท่านั้น 

(๒) การดำเนินการของศูนย์รับคำขออนุญาต 
(๒.๑) เมื ่อผู ้ย ื ่นคำขออนุญาตได้ยื ่นคำขออนุญาต ส่งเอกสารหรือหลักฐานหรือชำระ

ค่าธรรมเนียม ณ ศูนย์รับคำขออนุญาตแล้ว ให้ถือว่าได้มีการยื่นคำขออนุญาต ส่งเอกสารหรือหลักฐาน หรือ
ชำระค่าธรรมเนียม โดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตนั้นแล้ว 

(๒.๒) กรณีที่ศูนย์รับคำขออนุญาตได้รับเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่เกี่ยวกับการยื่นคำ
ขออนุญาต ให้ศูนย์รับคำขออนุญาตนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินหรือส่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแต่กรณี 
พร้อมท้ังแจ้งให้หน่วยงานผู้อนุญาตทราบ 

(๒.๓) กรณีท่ีหน่วยงานของผู้อนุญาตหักค่าใช้จ่ายจากเงินท่ีจะต้องนำส่งคลังให้ศูนย์รับคำขอ
อนุญาตหักเงินดังกล่าวแทน และส่งมอบเงินที่หักไว้นั ้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต โดยให้ศูนย์รับคำขอ
อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายตามอัตราท่ีจะได้ตกลงกับหน่วยงานผู้อนุญาต 

(๒.๔) ระยะเวลาท่ีระบุไว้ในคู่มือสำหรับประชาชน ให้นับแต่วันท่ีศูนย์รับคำขออนุญาตส่งเรื่อง
ให้ผู้อนุญาต โดยศูนย์รับคำขออนุญาตจะต้องส่งเรื่องให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่า ๓ วันทำการ หากศูนย์รับคำขอ
อนุญาตส่งเรื่องให้ผู้อนุญาตช้ากว่า ๓ วัน หรือไม่ส่ง ให้นำเรื่องกระทำการหรือละเว้นกระทำการ เพื่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ผู้อื่นมาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่มีเหตุสุดวิสัย 

(๓) การดำเนินการของผู้อนุญาต 
ผู้อนุญาตต้องส่งคู่มือสำหรับประชาชนฉบับท่ีถูกต้องและเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคำขออนุญาต

ตามจำนวนที่จำเป็น รวมทั้งต้องดำเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจงให้เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคำขออนุญาต
ทราบด้วย ท้ังนี้ เพื่อให้เกิดความชำนาญในการปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าว 

(๔) การดำเนินการของเจ้าหน้าท่ีศูนย์รับคำขออนุญาต 
เมื่อประชาชนผู้ยื่นคำขอได้ยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีในการ 

รับคำขออนุญาตแล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีดังกล่าวดำเนินการตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานท่ียื่นพร้อมคำขออนุญาต โดยแบ่งการพิจารณาเป็น 

(๔.๑) กรณีคำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานอื่นใดตามที่ระบุในคู่มือสำหรับ
ประชาชน ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีคนดังกล่าวแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบในทันที เพื่อให้ดำเนินการดังนี้ 
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- กรณีที่ผู้ยื่นคำขอสามารถแก้ไขหรือยื่นเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนได้ในขณะนั้น    
ก็ให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการในทันที 

- กรณีท่ีผู้ยื่นคำขอไม่สามารถแก้ไขหรือยื่นเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนได้ในขณะนั้น 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่จะต้องยื่นเพิ่มเติม 
และกำหนดระยะเวลาท่ีผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขหรือยื่นเพิ่มเติมไว้พร้อมท้ังให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคำขอลงนามในบันทึกนั้น โดยพนักงานเจ้าหน้าท่ีจะต้องมอบสำเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอ เพื่อผู้ยื่น
คำขอเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

(๔.๒) กรณีคำขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุในคู่มือสำหรับ
ประชาชน หรือผู้ยื่นคำขอได้มีการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องและผู้อนุญาตดำเนินการ
ตามคำขอให้แล้วเสร็จตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนโดยพนักงานเจ้าหน้าที่จะ
เรียกเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นมิได้ หรือจะปฏิเสธการพิจารณาคำขอโดยเหตุแห่งความไม่สมบูรณ์ของคำ
ขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้ เว้นแต่คำขออนุญาตนั้นไม่สมบูรณ์หรือเอกสาร
ประกอบคำขออนุญาตไม่ครบถ้วนโดยเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าท่ี จนทำให้
ผู้อนุญาตไม่อาจอนุญาตได้ ผู้อนุญาตมีอำนาจส่ังการตามท่ีเห็นสมควร และมีหน้าท่ีในดำเนินการทางวินัยหรือ
ดำเนินคดีกับพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องโดยเร็ว 

(๕) หน้าท่ีของศูนย์รับคำขออนุญาต 
(๕.๑) รับคำขอและค่าธรรมเนียม รวมตลอดท้ังคำอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๕.๒) ให้ข้อมูล ชี้แจง และแนะนำผู้ยื่นคำขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขในการอนุญาต รวมตลอดท้ังความจำเป็นในการยื่นคำขออื่นใดท่ีจำเป็น 
(๕.๓) ส่งคำขอ หรือคำอุทธรณ์ พร้อมทั้งเอกสารหรือหลักฐานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ

คอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดำเนินการให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กำหนดในกฎหมายฉบับนี้ 
คู่มือสำหรับประชาชน หรือกฎหมายท่ีให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๕.๔) กรณีที่ศูนย์รับคำขอเห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการยื่นคำขอมีรายละเอียดหรือ
กำหนดให้ต้องส่งเอกสารท่ีไม่จำเป็น หรือเป็นภาระเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีส่ังการ 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕.๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดำเนินการของ ศูนย์รับคำขอ
อนุญาตเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ เพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีสั่งการให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 

(๕.๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ ขั้นตอน ระยะเวลาเกี่ยวกับการ
อนุญาตต่างๆ รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือกำหนดหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับการอนุญาต
เพื่อให้ประชาชนได้รับความสะดวกมากขึ้น 

๗. การทบทวนกฎหมาย (มาตรา ๖) 
ในทุกระยะเวลา ๕ ปี นับแต่วันท่ีกฎหมายฉบับนี้ใช้บังคับ ให้ผู้อนุญาตมีหน้าท่ีในการพิจารณา

กฎหมายท่ีให้อำนาจในการอนุญาตว่าสมควรจะปรับปรุงกฎหมาย ยกเลิกการอนุญาต หรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่ เว้นแต่มีความจำเป็นผู้อนุญาตจะดำเนินการดังกล่าวในกำหนดระยะเวลาท่ีเร็วกว่านั้น
ก็ได้ ท้ังนี้ ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาดังกล่าวต่อคณะรัฐมนตรี และให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็น
ของคณะกรรมการพัฒนากฎหมายด้วย 
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คำส่ังเทศบาลตำบลเวียง 
ท่ี  29 / ๒๕67 

เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก  
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

------------------------ 

  ตามที ่เทศบาลตำบลเว ียง ได้แต่งตั ้งคณะกรรมการจัดทำคู ่ม ือสำหรับประชาชนตาม
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  ตามคำส่ัง
เทศบาลตำบลเวียง ท่ี 284/2558 ลงวันท่ี 3 กรกฎาคม 2558 เพื่อจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน นั้น 

 เนื ่องจากขั้นตอนและกระบวนการดำเนินการของงานที่ให้บริการบางงาน ได้มีการแก้ไข
เปล่ียนแปลง เพื่อให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอยกเลิกคำส่ังเทศบาลตำบลเวียง ท่ี 284/2558 ลงวันท่ี 
3 กรกฎาคม 2558 และยกเลิกคู่มือสำหรับประชาชน พ.ศ. 2558 และแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือ
สำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558  ดังนี้ 

1. นายกเทศมนตรีตำบลเวียง          ประธานคณะทำงาน 
2. รองนายกเทศมนตรี ลำดับท่ี 1          รองประธานคณะทำงาน 
3. รองนายกเทศมนตรี ลำดับท่ี 1          รองประธานคณะทำงาน 
4. ปลัดเทศบาลตำบลเวียง          กรรมการ 
5. ผู้อำนวยการกองช่าง           กรรมการ 
6. ผู้อำนวยการกองคลัง           กรรมการ 
7. ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม        กรรมการ 
8. ผู้อำนวยการกองการศึกษา          กรรมการ 
9. หัวหน้าสำนักปลัด                           กรรมการและเลขานุการ 
10.หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ                            ผู้ช่วยเลขานุการ          
11.หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป          ผู้ช่วยเลขานุการ 
12.นักจัดการงานท่ัวไป           ผู้ช่วยเลขานุการ 

โดยให้คณะกรรมการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 มีหน้าที ่ดำเนินการจัดทำคู ่มือสำหรับประชาชน
ประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาและ
รายการเอกสาร หรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้องมายื่นพร้อมคำขอ   

 

ท้ังนี้... 
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  ท้ังนี้   ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  

  ส่ัง   ณ   วันท่ี  1  เดือน  กุมภาพันธ์   พ.ศ. 2567 

                      ด.ต. 
          (ทองอยู่  ใจดี) 
   นายกเทศมนตรีตำบลเวียง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


