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วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานัก

ปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจงเกิดในฐานขอมูลการ
ทะเบียนราษฎรวาเด็กมีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

3.สอบสวนผูแจงใหทราบขอมูลขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุท่ีไมแจงการเกิด 
ณ สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีเด็กเกิด  ประวัติของเด็กท่ีเกิดและสถานท่ีอยู
ปจจุบันของเด็กและบิดา  มารดาหรือผูปกครองท่ีชอบดวยกฎหมาย 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

4.สอบสวนพยานบุคคลใหทราบประวัติของเด็กท่ีแจงเกิดและบิดา มารดา งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

5.เม่ือเห็นวาเด็กท่ีเกิดเปนผูท่ีเกิดในราชอาณาจักร โดยยังไมไดแจงการเกิด
และมีภูมิลําเนาอาศัยอยูกับบิดา  มารดา  หรือผูปกครอง  ซ่ึงมีชื่ออยูใน
ทะเบียนบานในเขตทองท่ี ใหออกสูติบัตร (ท.ร.1 หรือ ท.ร.3 แลวแตกรณี) 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

6. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีเด็กเกิด 
(ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 แลวแตกรณี) 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

7.มอบสูติบัตร ตอนท่ี 1 พรอมหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาการแจงภายใน 15  วันนับแตวันเกิด 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 
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ขอควรทราบ 
แจงเกิดภายใน  15  วัน  นับแตวันท่ีเด็กเกิด 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงเกิด กรณีเกิดนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาลตําบลน้ําริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท  055 - 417072 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานัก

ปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจงเกิดในฐานขอมูลการ
ทะเบียนราษฎร 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

3.ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.1 สําหรับคนซ่ึงมีสัญชาติไทย หรือ ท.ร.3 
สําหรับคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย หรือ ท.ร.031 สําหรับบุตรของคนตางดาว
หลบหนีเขาเมือง) 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

4.เพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.14 
หรือ ท.ร.13) หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.031) โดยปฏิบัติเชนเดียวกับ
กรณีเด็กเกิดในบาน 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

5.มอบสูติบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบตัร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

6.กรณีเด็กท่ีเกิดเปนคนตางทองท่ี ใหแนะนําผูแจงการเกิดใหแจงยายท่ีอยู 
เด็กเกิดใหมไปยังภูมิลําเนาท่ีบิดา  มารดา  หรือผูปกครองโดยชอบดวย
กฎหมายอาศัยอยู 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาการแจงภายใน 15  วันนับแตวันเกิด เวนแตกรณีมีเหตุจําเปนใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกิน 30 วัน นับ
แตวันเกิด 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 
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ขอควรทราบ 
แจงเกิดภายใน  15  วัน  นับแตวันท่ีเด็กเกิด หากเกินกําหนดมีโทษ ปรับไมเกิน 1,000 บาท 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงเกิดเกินกําหนด 

สํานักทะเบียนที่แจงการเกิด 
(1)สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิน่ที่เกิด หรือ 
(2)สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิน่อ่ืนที่บิดา มารดา 
หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายมีช่ืออยูในทะเบียนบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานัก

ปลัดเทศบาล 
2.กรณีท่ีนายทะเบียนท่ีรับแจงมิใชนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบุคคลนั้นเกิด
ใหนายทะเบียนตรวจหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) หรือ ผลการตรวจดี
เอ็นเอ ท่ีตรวจพิสูจนจากหนวยงานของรัฐหรือสถาบันท่ีมีความนาเชื่อถือซ่ึง
แสดงความสัมพันธการเปนบิดาหรือมารดา ของบุคคลท่ีเกิดและสําเนา
ทะเบียนบานท่ีปรากฏชื่อ บิดา มารดา หรือผูปกครอง ของคนท่ีเกิดซ่ึงตอง
เปนทะเบียนบานในเขตทองท่ีสํานักทะเบียนท่ีแจงเกิด 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

3.ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรวามีการแจง
การเกิดและมีรายการบุคคลของคนท่ีเกิดในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

4.เปรียบเทียบปรับ  กรณีการแจงเกิดภายใน  1  ป นับแตวันท่ีพน
ระยะเวลา ท่ีกฎหมายกําหนดใหแจง (15 วัน หรือ 30 วัน แลวแตกรณี) 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

5.ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร.100) ใหกับผูแจงการเกิด งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
6.ถาเด็กท่ีขอแจงเกิดมีอายุตั้งแต  7  ปข้ึนไป  ใหรวบรวมหลักฐานและ
เสนอความเห็นไปยังนายอําเภอทองท่ีภายใน  60  วัน  นับแตวันท่ีไดรับ
การแจงการเกิด  เพ่ือพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติ  โดยใหสรุป

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
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ความเห็นพรอมระบุเหตุผลประกอบวาบุคคลท่ีขอแจงการเกิดเปนผูเกิดใน
ราชอาณาจักรหรือไม และเปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย 
หรือไมสามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของผูท่ีเกิด 
7.กรณีการแจงการเกิดสําหรับเด็กท่ีมีอายุไมเกิน 7 ป บริบูรณในวันท่ียื่น
คํารอง ใหนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินพิสูจนสถานะการ
เกิดและสัญชาติของเด็กท่ีเกิดแทนนายอําเภอ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

8.ถาผลการพิจารณาสถานการณเกิด  และสัญชาติปรากฏวาบุคคลท่ีแจง
การเกิดเปนผูท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเปนผูมีสัญชาติไทย  ใหนาย
ทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2) ใหแกผูแจง 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

9.เพ่ิมชื่อบุคคลท่ีเกิดเขาในทะเบียนบาน (ท.ร.14) หรือ ทะเบียนบาน
กลาง (ท.ร.14) แลวแตกรณี 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

10.ถาผลการพิจารณาปรากฏวาบุคคลท่ีแจงการเกิดไมไดเกิดใน
ราชอาณาจักรและไมไดสัญชาติไทยหรือไมอาจพิสูจนสถานการณเกิดและ
สัญชาติของบุคคลดังกลาวได ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.  
38 ก) ใหบุคคลนั้นเปนบุคคลประเภท 0 โดยใชเลขท่ีบานของบิดา  
มารดา  หรือผูปกครอง 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาการแจง  ตั้งแตวันพนกําหนด  15  วัน  นับแตวันท่ีเกิด 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
เปรียบเทียบปรับ  กรณีการแจงเกิดภายใน  1  ป นับแตวันท่ีพนระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดใหแจง (15 วัน หรือ 
30 วัน แลวแตกรณี) 

 

คาธรรมเนียม 
กรณีแจงตอนายทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืนซ่ึงมิใชทองท่ีท่ีบุคคลนั้นเกิดใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมการแจงการเกิดตางทองท่ี 
ฉบับละ 20 บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจงเกิดในฐานขอมูล
การทะเบียนราษฎรวามีการแจงการเกิดและรายการบุคคลของเด็กท่ีขอ
แจงการเกิดในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.สอบสวนผูแจงและพยานบุคคลท่ีเก่ียวของ ใหทราบขอเท็จจริง 
เก่ียวกับประวัติของเด็กและบิดา มารดา 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร. 100) ใหกับผูแจงการเกิด งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
5.ตรวจสอบความสมบูรณของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและ
รวบรวมหลักฐาน  พรอมเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอทองท่ีภายใน  
60  วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการเกิดโดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุ
เหตุผลประกอบวาเด็กท่ีขอแจงการเกิดเปนผูเกิดราชอาณาจักรหรือไม 
เปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย หรือไมสามารถยืนยัน
สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

6.นายอําเภอตองพิจารณาและแจงผลใหนายทะเบียนทราบภายใน 30 
วัน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

7.กรณีผลการพิจารณาระบุวาเด็กท่ีแจงเกิดเปนผูท่ีเกิดในราชอาณาจักร 
และเปนผูมีสัญชาติไทย ใหนายทะเบียนออกสูติบัตร  ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 
แลวแตกรณีใหแกผูแจง  โดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก  บิดา  และมารดา
เทาท่ีทราบ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
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ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
8.ถาผลการพิจารณาระบุวาเด็กท่ีแจงการเกิดเปนผูท่ีเกิดในราชอาณาจักร
และไมไดรับสัญชาติไทยใหออกสูติบัตร ท.ร.3  ใหแกผูแจงโดยลงรายการ
เก่ียวกับเด็ก  บิดาและมารดา  เทาท่ีทราบ 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

9.เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 ของสถาน
สงเคราะหแลวแตกรณี 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

10.กรณีนายอําเภอแจงผลการพิจารณาวาเด็กท่ีแจงการเกิดไมไดเกิดใน
ราชอาณาจักรและไมไดรับสัญชาติไทย หรือไมอาจพิสูจนสถานการณเกิด
และสัญชาติของเด็กได  ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38ก) 
ใหเด็กเปนบุคคลประเภท 0 โดยใชเลขท่ีบานของสถานสงเคราะห 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาการแจงภายใน  15  วันนับแตวันเกิด 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
เด็กท่ีจะแจงการเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 7 ปบริบูรณ และ ควรแจงเกิดภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับตัวเด็กไว 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงเกิด (เด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการี หรือ บุพการี

ทอดทิ้งซึง่อยูในการอุปการะของหนวยงานของรัฐหรือหนวยงาน
เอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือชวยเหลือเด็ก) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจงเกิดในฐานขอมูล
การทะเบียนราษฎรวามีการแจงการเกิดและรายการบุคคลของเด็กท่ีขอ
แจงการเกิดในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.สอบสวนผูแจงและพยานบุคคลท่ีเก่ียวของ ใหทราบขอเท็จจริง 
เก่ียวกับประวัติของเด็กและบิดา มารดา 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร. 100) ใหกับผูแจงการเกิด งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
5.ตรวจสอบความสมบูรณของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและ
รวบรวมหลักฐาน  พรอมเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอทองท่ีภายใน  
60  วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการเกิดโดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุ
เหตุผลประกอบวาเด็กท่ีขอแจงการเกิดเปนผูเกิดราชอาณาจักรหรือไม 
เปนผูมีสัญชาติไทย หรือไมไดสัญชาติไทย หรือไมสามารถยืนยันสถาน
การเกิดและสัญชาติของเด็ก 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

6.นายอําเภอตองพิจารณาและแจงผลใหนายทะเบียนทราบภายใน 30 
วัน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

7.กรณีผลการพิจารณาระบุวาเด็กท่ีแจงเกิดเปนผูท่ีเกิดในราชอาณาจักร 
และเปนผูมีสัญชาติไทย ใหนายทะเบียนออกสูติบตัร  ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 
แลวแตกรณีใหแกผูแจง  โดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก  บิดา  และมารดา
เทาท่ีทราบ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
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ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

8.ถาผลการพิจารณาระบุวาเด็กท่ีแจงการเกิดเปนผูท่ีเกิดใน
ราชอาณาจักรและไมไดรับสัญชาติไทยใหออกสูติบัตร ท.ร.3  ใหแกผู
แจงโดยลงรายการเก่ียวกับเด็ก  บิดาและมารดา  เทาท่ีทราบ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

9.เพ่ิมชื่อเด็กเขาในทะเบียนบาน ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 ของสถาน
สงเคราะหแลวแตกรณี 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

10.กรณีนายอําเภอแจงผลการพิจารณาวาเด็กท่ีแจงการเกิดไมไดเกิดใน
ราชอาณาจักรและไมไดรับสัญชาติไทย หรือไมอาจพิสูจนสถานการณ
เกิดและสัญชาติของเด็กได  ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.
38ก) ใหเด็กเปนบุคคลประเภท 0 โดยใชเลขท่ีบานของสถานสงเคราะห 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

11.กรณีเด็กท่ีอยูในการสงเคราะหหรืออุปการะของบุคคลหรือ
หนวยงานเอกชนท่ีไมปรากฎชื่อตามประกาศกระทรวงมหาดไทย  ให
นายทะเบียนอําเภอเมือนายทะเบียนทองถ่ินยกคํารองขอแจงการเกิด 
และแนะนําผูรองใหยื่นคํารองขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานกรณีเด็กอนาถา 
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535  ขอ 98 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาการแจงภายใน  15  วันนับแตวันท่ีรับตัวเด็กไวอุปการะหรือสงเคราะห 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
เด็กท่ีจะแจงการเกิด ตองมีอายุต่ํากวา 7 ปบริบูรณ และ ควรแจงเกิดภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับตัวเด็กไว 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็กที่ถกูทอดทิ้ง หรือเด็ก

ที่ไมปรากฎบุพการี 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 และมาตรา 19/2 แหง
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2551 อันเปนกฎหมายท่ีมีบทบัญญัติบางประการเก่ียวกับการจํากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล ซ่ึงมาตรา 29 
ประกอบกับมาตรา 34 มาตรา 35 และมาตรา 56 ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  บัญญัติใหกระทะไดโดย
อาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยออกกฎกระทรวงไว 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินไดรับแจงการเกิด
เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซ่ึงถูกทอดท้ิง  หรือเด็กเรรอน  
หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิง แลวแตกรณี ใหนาย
ทะเบียนออกใบรับแจงใหแกผูแจงการเกิดตามแบบพิมพท่ีผูอํานวยการ
ทะเบียนกลางกําหนดพรอมท้ังเรียกตรวจหลักฐานจากผูแจงและ
สอบสวนพยานบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือพิสูจนสถานการเกิดและสัญชาติ
ของเด็กท่ีแจงการเกิด 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

2.นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินตรวจสอบความถูกตอง
ของพยานเอกสาร  และความครบถวนสมบูรณของประเด็นการ
สอบสวนพยานบุคคล แลวรวบวามหลักฐานพรอมเสนอความเห็นไปยัง
นายอําเภอแหงทองท่ีท่ีสํานักทะเบียนนั้นตั้งอยูภายในระยะเวลาหกสิบ
วันนับแตวันท่ีไดรับแจงการเกิด โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผล
ประกอบวาเด็กท่ีขอแจงการเกิดเปนผูเกิดในราชอาณาจักรหรือไม และ
เปนผูมีสัญชาติไทยหรือไมไดสัญชาติไทย หรือไมสามารถยืนยันสถาน
การเกิดและสัญชาติของเด็ก ท้ังนี้ให 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
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ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
นายอําเภอพิจารณาและแจงผลใหนายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินทราบภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีไดรับแจงความเห็น 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.การพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็กท่ีแจงการเกิดตามขอ 
1 ใหคํานึงถึงสิทธิมนุษยชน  ความม่ันคงของมนุษยและความม่ันคง
แหงราชอาณาจักร  รวมถึงหลักเกณฑการไดสัญชาติไทยหรือไมได
สัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ  โดยใหนายทะเบียนอําเภอ  
นายทะเบียนทองถ่ิน  และนายอําเภอ  พิจารณาปจจัยแวดลอมท่ี
เก่ียวของกับตัวเด็ก  และความเปนไปไดในการแสวงหาพยานหลักฐาน
ท่ีเก่ียวของกับเด็กโดยตรงประกอบดวย 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.หากนายอําเภอมีความเห็นวาไมสามารถยืนยันสถานการณเกิดและ
สัญชาติของเด็กได ใหแจงนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน
จัดทําทะเบียนประวัติและออกเอกสารแสดงตนใหเด็กไวเปนหลักฐาน
ตามระเบียบท่ีผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดตามมาตรา 19/2 
พรอมท้ังใหแจงความเห็นของนายอําเภอใหผูแจงการเกิดทราบเปน
หนังสือภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ีไดรับแจงความเห็นของนายอําเภอ  
โดยอยางนอยตองประกอบดวยเหตุผลของความเห็น  รวมถึง
ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญขอกฎหมายท่ีอางอิง  และขอพิจารณา
และขอสนับสนุนในการใชดุลพินิจ ท้ังนี้ ใหแจงสิทธิในการอุทธรณ  
การยื่นคําอุทธรณ  ระยะเวลาการอุทธรณและสิทธิในการยื่นเรื่องตอ
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน เพ่ือขอพิสูจนสถานการ
เกิดและสัญชาติของเด็กอีกครั้งหนึ่งดวย 
     การอุทธรณคําสั่งของนายอําเภอตองทําเปนหนังสือโดยระบุขอ
โตแยงและขอเท็จจริงหรือขอกฎหมายท่ีอางอิงประกอบดวย 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.ใหนายอําเภอพิจารณาคําอุทธรณของผูอุทธรณโดยไมชักชา แตตอง
ไมเกินสามสิบวันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ  ในกรณีท่ีเห็นดวยกับคํา
อุทธรณไมวาท้ังหมดหรือบางสวน  ใหแกไขคําสั่งและแจงนายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินทราบภายในสามวันนับแตวันท่ีแกไข
คําสั่ง  ท้ังนี้  ใหนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน
ดําเนินการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบยีนราษฎรและหลกัฐาน
ทะเบียนราษฎรของ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

  
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
เด็กท่ีแจงการเกิดใหถูกตองตามระเบียบท่ีผูอํานวยการทะเบียนกลาง
กําหนดในกรณีท่ีนายอําเภอไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมดหรือ
บางสวนใหสงเอกสารท่ีเก่ียวของและรายงานความเห็นพรอมเหตุผลไป
ยังนายทะเบียนจังหวัดหรือนายทะเบียนกรุงเทพมหานคร  แลวแตกรณี

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
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ภายในสามวันนับแตวันท่ีการพิจารณาคําอุทธรณเปนท่ียุติ  และใหนาย
ทะเบียนจังหวัดหรือนายทะเบียนกรุงเทพมหานครพิจารณาอุทธรณให
แลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีไดรับรายงานจากนายอําเภอ เวน
แตกรณีมีเหตุจําเปนไมอาจพิจารณาอุทธรณใหแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดใหนายทะเบียนจังหวัดหรือนายทะเบียน
กรุงเทพมหานครมีหนังสือแจงใหผูอุทธรณทราบกอนครบกําหนดเวลา
ดังกลาว  ในการนี้  ใหขยายระยะเวลาพิจารณาอุทธรณออกไปไดไม
เกินสามสิบวันนับแตวันท่ีครบกําหนดเวลาการพิจารณาของนาย
ทะเบียนจังหวัดหรือนายทะเบียนกรุงเทพมหานครตามวรรคสองอาจ
แตงตั้งคณะกรรมการหรือคณะทํางานเฉพาะกิจซ่ึงประกอบดวยผูมี
ความรูความสามารถทางดานการสังคม  สงเคราะห  สังคมวิทยา  
มานุษยวิทยา  การพินิจคุมครองเด็ก  และดานอ่ืน ๆ รวมเปนกรรมการ
หรือคณะทํางาน  เพ่ือเสนอความเห็นหรือใหคําปรึกษาแกนายทะเบียน
จังหวัดหรือนายทะเบียนกรุงเทพมหานครดวยก็ได 
6.เม่ือนายทะเบียนจังหวัดหรือนายทะเบียนกรุงเทพมหานครพิจารณา
เห็นวาหลักฐานของผูแจงการเกิดสามารถยืนยันสถานการณเกิดและ
สัญชาติของเด็กท่ีแจงเกิดได  ใหแจงนายอําเภอและนายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินทราบภายในสามวันนับแตวันท่ีการ
พิจารณาเรื่องดังกลาวเปนท่ียุติ  ท้ังนี้  ใหนายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินดําเนินการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนราษฎร
และหลักฐานทะเบียนราษฎรของเด็กท่ีแจงการเกิดใหเปนไปตาม
ความเห็นของนายทะเบียนจังหวัดหรือนายทะเบียนกรุงเทพมหานคร 
แลวแตกรณี 
ตามระเบียบท่ีผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด     

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานรับผิดชอบ 
 หากนายทะเบียนจังหวัดหรือนายทะเบียนกรุงเทพมหานครเห็นดวยกับความเห็นหรือ
คําสั่งของนายอําเภอตามขอ  4  ใหแจงนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน
เพ่ือแจงคําวินิจฉัยดังกลาวเปนหนังสือใหผูอุทธรณทราบภายในสามวันนับแตวันท่ีไดรับ
แจงจากนายทะเบียนจังหวัดหรือนายทะเบียนกรุงเทพมหานคร  แลวแตกรณี  โดยให
ระบุเหตุผลซ่ึงอยางนอยประกอบดวยขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ  ขอกฎหมายท่ี
อางอิง  และขอพิจารณาและขอสนับสนุนในการใชดุลพินิจ  รวมถึงสิทธิในการยื่นคํา
ฟองและระยะเวลาการยื่นคําฟองตอศาลปกครองไวในหนังสือแจงดวย 

 

 

 

ระยะเวลา 
ไมกําหนด 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
ไมมี 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอหนังสือรับรองการเกิด 
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หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551มาตรา 20/1 
-ประกาศสํานักทะเบียนกลาง เรื่อง หลักเกณฑ เง่ือนไขและวิธีการในการขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา20/1 
แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2551 ลงวันท่ี 23 สงิหาคม 2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียน
ทองถิ่นแหงท่ีผูนั้นเกิดหรือท่ีผูนั้นมีช่ืออยูในทะเบียนบานหรือมี
ภูมิลําเนาอาศัยอยูในปจจุบัน 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูขอ งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนออกใบรับเรื่องใหแกผูขอไวเปนหลักฐาน โดยอาจใช
วิธีการถายเอกสารคําขอใหก็ได 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.ตรวจสอบรายการบุคคลของผูขอหนังสือรับรองการเกิดกับฐานขอมูล
การทะเบียนราษฎรวามีรายการถูกตองตามหลักฐานท่ียื่นไวหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.สอบสวนพยานบุคคลท่ีเก่ียวของ  ไดแก  ผูขอหนังสือรับรองการเกิด  
บิดา  มารดา  หรือผูปกครองท่ีอุปการะเลี้ยงดู (ถามี) และพยานบุคคลท่ี
นาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองสถานท่ีเกิดและประวัติความเปนมาของผูขอ
หนังสือรับรองฯ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.ถาผูขอหนังสือรับรองฯ เปนผูท่ีเกิดในสํานักทะเบียนคนอ่ืนท่ีไมใช
สํานักทะเบียนท่ียื่นคําขอและผูขอไมอาจนําพยานหลักฐานหรือพยาน
บุคคลมาใหทําการสอบสวน นายทะเบียนจะทําเรื่องขอความรวมมือให
สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของตรวจสอบและสอบสวนแทน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน กรณีแจง ณ สํานักงานทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
6.เม่ือนายทะเบียนพิจารณาเห็นวาหลักฐานเพียงพอท่ีนาเชื่อไดวาผูขอ
เปนผูท่ีเกิดในประเทศไทย ใหจัดทําหนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.
20/1 มอบ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ไมกําหนด 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
คุณสมบัติของผูท่ีจะขอหนังสือรับรองการเกิด 
     1.เกิดในประเทศไทยแตไมไดแจงการเกิด หรือ 
     2.เคยแจงการเกิดแลวแตไมมีสูติบัตร หรือสูติบัตรสูญหายและสํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของไมสามารถคัดสําเนาสูติ
บัตรหรือทะเบียนคนเกิดใหได 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงตาย  กรณีคนในทองที่ตายในบานหรือตายนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
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ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนสอบถามผูแจงเก่ียวกับการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา
หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพ เพ่ือลงรายการในใบรับแจงการตาย
หรือมรณบัตร 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.นายทะเบียนออกมรณบตัร (ท.ร. 4) งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
4.นายทะเบียนจําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานโดยประทับคําวา 
“ตาย” สีแดงไวหนารายการตายหรือ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.นายทะเบียนมอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการแจง 
คืนใหผูแจง 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  8  นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
แจงภายใน  24  ชั่วโมง  นับแตเวลาตายหรือพบศพ 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
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2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงตายกรณีคนตางทองที่ตายในบานหรือตายนอกบาน 
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หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบยีน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.นายทะเบียนดําเนินการเชนเดียวกับกรณีคนในทองท่ีตาย  แตใหระบุ
ในมรณบัตรดานบนซายมือวา “คนตางทองท่ี” 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.นายทะเบียนสงมรณบัตร ตอนท่ี 2 ไปยังสํานักทะเบียนอําเภอหรือ
สํานักทะเบียนทองถ่ินท่ีคนตายมีชื่อในทะเบียนบาน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  8  นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
แจงภายใน  24  ชั่วโมง  นับแตเวลาตายหรือพบศพ 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
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1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
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งานใหบริการ การแจงตาย กรณีไดรับแจงการตายโดยไมทราบวาคนตายเปนใคร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนสอบสวนผูแจงเก่ียวกับเหตุการณท่ีมีการตายและสานท่ี
เกิดเหตุ  ลักษณะทางกายภาพของคนตาย ความสัมพันธระหวางผูแจง
กับคนตาย 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

2.นายทะเบียนสอบถามผูแจงเก่ียวกับการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา 
หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพ  เพ่ือลงรายการในใบรับแจงการตาย 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.นายทะเบียนออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหนา ใหผู
แจงโดยรอการออกมรณบัตรไวจนกวาจะทราบวาคนตายเปนใคร จึงจะ
ออกมรณบัตรให 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  8  นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
แจงภายใน  24  ชั่วโมง  นับแตเวลาตายหรือพบศพ 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
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หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
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งานใหบริการ การแจงตาย กรณีไดรับแจงโดยมีเหตุเช่ือไดวามกีารตายแตไมพบศพ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสาํนักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนสอบสวนผูแจงใหทราบถึงมูลเหตุท่ีทําใหเชื่อวามีการตาย
ของบุคคล  และความสัมพันธระหวางผูแจงกับผูตาย 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

2.ออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหนา ใหผูแจงไวเปน
หลักฐาน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.กรณีบุคคลท่ีเชื่อวาตาย มีชื่อในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนให
จําหนายรายการในทะเบียนบานและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร ตาม
แบบ ท.ร.97 โดยหมายเหตุดวยขอความวา “รับแจงการตายไวแตยังไม
พบศพ” 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.กรณีคนตายมีชื่อในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนอ่ืน ใหนาย
ทะเบียนแจงเปนหนังสือไปยังสํานักทะเบียนนั้นเพ่ือดําเนินการจําหนาย
รายการบุคคลเชนเดียวกัน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  8  นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
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ไมมี 
 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
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งานใหบริการ การแจงตาย กรณีคนตายโดยมีเหตุอันควรสงสัยวาจะตายดวย
โรคติดตออันตรายหรือตายโดยผิดธรรมชาติ (ถกูคนอ่ืนฆา อุบัติเหตุ 
ฆาตัวตาย สัตวทํารายตาย  หรือตายไมทราบสาเหตุ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนสอบสวนผูแจงใหทราบถึงมูลเหตุท่ีทําใหมีการตายของ
บุคคลลักษณะทางกายภาพของคนตาย  และความสัมพันธระหวางผู
แจงกับผูตาย 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

2.สอบถามผูแจงเก่ียวกับการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผาหรือทําลาย 
และสถานท่ีจัดการศพเพ่ือลงรายการในใบรับแจงการตาย 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.ออกใบรับแจงการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหนา ใหผูแจงไวเปน
หลักฐาน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.ทําหนังสือแจงพนักงานเจาหนาท่ีตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ
อันตรายหรอืพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจ  เพ่ือดําเนินการตาม
อํานาจหนาท่ี 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.เม่ือไดรับแจงผลการพิจารณาหรือผลการชันสูตรศพจากเจาพนักงาน
ท่ีเก่ียวของแลว  จึงออกมรณบัตรใหผูแจง 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

6.จําหนายการการคนตายในสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและ
ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  8  นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 
ขอควรทราบ 
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- 
 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
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งานใหบริการ การแจงตายเกินกําหนด กรณีคนตายเปนคนในทองที่สํานักทะเบียน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจงการตายภายใน 1 ป นับวันถัดจาก
วันท่ีตาย) 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.สอบสวนผูแจงใหทราบถึงสาเหตุท่ีไมแจงการตายภายใน  24  
ชั่วโมง  นับแตเวลาท่ีตายหรือพบศพ  และการจัดการศพวา  จะเก็บ  
ฝง  เผา  หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพเพ่ือลงรายการในมรณ
บัตร 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.สอบสวนพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงรูเห็นการตาย งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
5.ออกมรณบัตร (ท.ร.4) โดยระบุขอความไวดานบนซายมือวา “เกิน
กําหนด” 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

6.จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานโดยประทับคําวา “ตาย” สี
แดงไวหนารายการคนตาย 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

7.มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  8  นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

 

ขอควรทราบ 
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- 
 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
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งานใหบริการ การแจงตายเกินกําหนด กรณีคนตายเปนคนตางทองที่สํานักทะเบียน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจงการตายภายใน 1 ป นับแตวันถัด
จากวันท่ีตาย) 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.สอบสวนผูแจงใหทราบถึงสาเหตุท่ีไมแจงการตายภายใน 24 ชั่วโมง 
นับแตเวลาท่ีตายหรือพบศพ และการจัดการศพวา จะเก็บ ฝง เผา หรือ
ทําลาย และสถานท่ีจัดการศพเพ่ือลงรายการในมรณบัตร 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.สอบสวนพยานบคุคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงรูเห็นการตาย งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
5.ออกมรณบัตร (ท.ร.4) โดยระบุขอความไวดานบนซายมือวา “เกิน
กําหนด” 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

6.มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
7.สงมรณบัตรตอนท่ี 2 ไปยังสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียน
ทองถ่ินท่ีคนตายมีชื่อในทะเบียนบานเพ่ือจําหนายรายการบุคคล 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  8  นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 
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คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงการตายของคนที่ตายในทองที่สํานักทะเบียนอ่ืน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.ตรวจสอบรายการบุคคลของคนตายในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
3.เปรียบเทียบปรับ (กรณีการแจงการตายภายใน 1 ป นับแตวันถัดจาก
วันท่ีตาย) 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุท่ีไมแจงการตายท่ี
สํานักทะเบียนทองท่ีท่ีมีการตายหรือพบศพ ประวัติและภูมิลําเนาของ
คนตาย  ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย  การจัดการศพวา จะ
เก็บ  ฝง เผา หรือทําลาย และสถานท่ีจัดการศพเพ่ือลงรายการในมรณ
บัตร 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.ออกมรณบัตร ท.ร.4 งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
6.ถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลางของสํานัก
ทะเบียนท่ีแจงการตาย ใหนายทะเบียนจําหนายรายการบุคคลของคน
ตายในทะเบียนบานฉบับเจาบานและฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร แต
ถาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน
อ่ืน ใหนายทะเบียนสงมรณบัตร ตอนท่ี 2 ไปยังสํานักทะเบียนท่ี
เก่ียวของเพ่ือดําเนินการจําหนายรายการบุคคล 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

7.มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  8  นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ฉบับละ  20  บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงยายออกจากบาน (เพ่ือไปอยูบานอ่ืนที่อยูตางสํานักทะเบียน) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.ลงรายการในใบแจงยายท่ีอยู (ท.ร.6 สําหรับผูยายท่ีมีชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.14 หรือ ท.ร.7 สําหรับผูยายท่ีมีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.13) 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.จําหนายรายการคนท่ียายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา “ยาย” สีน้ําเงินไวหนารายการ
บุคคลท่ียายออก 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.มอบใบแจงการยายท่ีอยู และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ภายใน  15  วันนับแตวันท่ีผูอยูในบานยายออก 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ฉบับละ  20  บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงยายเขาอยูในบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.รับแจงยายเขาในใบแจงยายท่ีอยู งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
3.เพ่ิมชื่อบุคคลท่ีแจงยายเขาในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.มอบหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ภายใน  15  วันนับแตวันท่ีผูนั้นอยูในบาน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง รวมท้ังการ
แสดงความยินยอมของเจาบานท่ีจะยายเขา 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

2.ลงรายการในใบแจงยายท่ีอยู (ท.ร.6 สําหรับผูยายท่ีมีชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.14  หรือ ท.ร.7 สําหรับผูยายท่ีมีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.13) ท้ังรายการยายออก และยายเขา 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

3.จําหนายรายการคนท่ียายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน  โดยประทับคําวา “ยาย” สีน้ําเงินไวหนารายการบุคคลท่ี
ยายออก 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

4.เพ่ิมชื่อบุคคลท่ีแจงยายท่ีอยูในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับ
เจาบานท่ียายเขา 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลดัเทศบาล 

5.มอบหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ภายใน  15  วันนับแตวันท่ีผูนั้นยายเขาในบาน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 
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คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงยายที่อยูปลายทาง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสาํนักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.ลงรายการในใบแจงยายท่ีอยู (ท.ร.6 สําหรับผูยายท่ีมีชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.14 หรือ ท.ร.7 สําหรับผูยายท่ีมีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบาน ท.ร.13) ท้ังรายการยายออกและยาย
เขา 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.จําหนายรายการผูยายท่ีอยูออกจากทะเบียนบานของสํานักทะเบียน
ตนทางในระบบคอมพิวเตอร 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.เพ่ิมชื่อผูยายท่ีอยูออกจากทะเบียนบานของสํานักทะเบียนปลายทาง
และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ียายเขา 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.แจงสํานักทะเบียนตนทางดวยระบบคอมพิวเตอร งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
     เม่ือไดรับทราบการจําหนายรายการของผูยายท่ีอยูทางระบบ
คอมพิวเตอรแลว  ตองแจงเจาบานใหนําสําเนาทะเบียนบานฉบับเจา
บานมาดําเนินการจําหนายรายการผูยายในสําเนาทะเบียนบานโดยนาย
ทะเบียนจะตองพิมพหนังสือแจงเจาบานท่ีเก่ียวของ  และดําเนินการ
จัดสงหนังสือดงกลาวไปยังเจาบานโดยไมชักชา  เพ่ือใหตรวจสอบ
ขอเท็จจริงวาบุคคลตามรายชื่อท่ีระบุวาเปนผูแจงอยูปลายทางนั้นได
ยายท่ีอยูจริงหรือไมอยางไร 
     เม่ือเจาบานนําสมุดทะเบียนบานฉบับเจาบานมาจําหนายรายการ
คนท่ียายออก  นายทะเบียนจะตองประทับตราวา “ยาย” สีน้ําเงินไว
หนารายการ 
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ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
บุคคลท่ียาย 
หมายเหตุ  กรณีของคนท่ีไมมีสัญชาติไทยไมอนุญาตใหใชวิธีการแจงยาย
ปลายทาง  ยกเวนคนตางดาวท่ีมีถ่ินท่ีอยูถาวร (มีใบสําคัญประจําตัวคนตาง
ดาว) และคนตางดาวท่ีเขาเมืองโดยชอบดวยกฎหมาย 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ภายใน  15  วันนับแตวันท่ีผูยายเขาอยูในบาน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงยายที่อยูของคนที่ไปตางประเทศ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.ลงรายการในใบแจงยายท่ีอยู (ท.ร.6) โดยใหหมายเหตุในใบแจงการ
ยายท่ีอยูในชองยายไปท่ี วา “ไปตางประเทศ” 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.จําหนายรายการคนท่ีไปตางประเทศในทะเบียนบานและสําเนา
ทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา “ยาย” สีน้ําเงินไวหนา
รายการบุคคลท่ีไปตางประเทศ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.เพ่ิมชื่อบุคคลท่ีไปตางประเทศในทะเบียนบานชั่วคราวของสํานัก
ทะเบียนและบันทึกในสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานตาม (3) วา 
“ทะเบียนบานชั่วคราวลําดับท่ี...” 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.สํานักทะเบียนบานเก็บใบแจงการยายท่ีอยูไวเปนหลักฐาน งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
6.มอบหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ภายใน  15  วันนับแตวันท่ีผูอยูในบานยายออก 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 
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คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงยายที่อยูเมื่อบุคคลดังกลาวเดินทางกลับประเทศไทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง และ
ตรวจสอบรายการของผูยายในทะเบียนบานชั่วคราว  และใบแจงการ
ยายท่ีอยูสํานักทะเบียนเก็บไว 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

2.ขีดฆาคําวา “ไปตางประเทศ” และรับแจงการยายเขาในใบแจง
การยายท่ีอยู 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.จําหนายรายการคนท่ียายออกจากทะเบียนบานชั่วคราวแลวไป
เพ่ิมชื่อเขาทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีผูแจง
ประสงคจะยายเขา 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.มอบหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ภายใน  15  วันนับแตวันท่ีผูอยูในบานยายออก 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรูวาอยูที่ใด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.ตรวจสอบผูแจงใหไดขอเท็จจริงวาบุคคลท่ีจะแจงยายออกไดออกจาก
บานไปอยูท่ีอ่ืนเกินกวา 180 วัน และไมทราบวาบุคคลนั้นไปอยูท่ีใด 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.ลงรายการในใบแจงยายท่ีอยู  และจําหนายรายการคนท่ียายออกใน
ทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน โดยใหหมายเหตุวา “ยายเขา
ทะเบียนบานกลาง ลําดับท่ี...” 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.เพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
5.มอบหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ภายใน  30 วัน นับแตวันท่ีออกจากบานไปครบ 180 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ฉบับละ  20  บาท 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสาํนักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานท่ีแสดงใหเห็นวาผูขอแจงยายเปน
บุคคลเดียวกันกับผูมีชื่อในทะเบียนบานกลาง 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.นายทะเบียนลงรายการในใบแจงการยายท่ีอยู งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
4.จําหนายรายการผูขอยายในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
5.เพ่ิมชื่อผูขอยายในทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ียายเขา (กรณีบานท่ี
ยายเขาอยูในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน) 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

6.มอบในแจงยายท่ีอยูใหผูแจง (กรณียายออกเพ่ือไปเขาบานท่ีอยูเขต
ทองท่ี สํานักทะเบียนอ่ืน) 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

7.มอบหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ภายใน  30 วัน นับแตวันท่ีออกจากบานไปครบ 180 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงยายกลับที่เดิม (กรณีแจงยายออกไปแลวยังไมไดไปแจงยาย

เขา และขอแจงยายเขาบานหลังเดิม) 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนเรียกใบแจงการยายท่ีอยูคืน และตรวจสอบความ
ถูกตองของหลักฐานของผูแจง 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

2.นายทะเบียนแกไขรายการในใบแจงการยายท่ีอยูในชอง “ไปอยูท่ี” 
โดยระบุคําวา “กลับท่ีเดิม” 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.นายทะเบียนเพ่ิมชื่อผูขอยายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบาน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.นายทะเบียนมอบหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ภายใน  30 วัน นับแตวันท่ีออกจากบานไปครบ 180 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแจงกรณีแจงการยายออกแลวแตใบแจงยายทีอ่ยูสูญหายหรือ

ชํารุดกอนแจงยายเขา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผูแจง พรอมท้ัง
ตรวจสอบในการยายท่ีอยูตอนท่ีสํานักทะเบียนเก็บรักษาไวและรายการ
ในทะเบียนบานวายังไมไดแจงยายเขาท่ีใดจริงหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

2.กรณีสูญหายใหผูแจง  แจงการสูญหายของใบแจงการยายท่ีอยู
ดังกลาวตอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินตามแบบ ท.ร.
15 แตถาเปนกรณีชํารุดฯ ใหเรียกใบแจงการยายท่ีอยูคืนจากผูแจง 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.กรณีใบแจงการยายท่ีอยูท่ีสูญหายไมไดออกใหผูแจงดวยระบบ
คอมพิวเตอร นายทะเบียนจะตองออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยูโดยใน
การลงรายการใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการออกใบแทนใบแจงการยายท่ี
อยูใหม เวนแตวันเดือนปท่ียายออกใหระบุวันท่ียายออกตามความเปน
จริง (ตามรายการเดิม) และใหหมายเหตุวา “ใบแทนใบแจงการยายท่ี
อยู” แตถาใบแจงการยายท่ีอยูท่ีสูญหายออกใหผูแจงดวยระบบ
คอมพิวเตอร ใหนายทะเบียนออกใบแทนใบแจงยายท่ีอยูท่ีจัดเก็บดวย
ระบบคอมพิวเตอร แลวลงชื่อนายทะเบียนกํากับไว 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.มอบใบแทนใบแจงการยายท่ีอยูและหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผู
แจง 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
- 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การเพ่ิมช่ือ  กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อป พ.ศ. 

2499 โดยจะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที ่ 1  มิถุนายน  2499 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูรองนํามาแสดง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผู
รองมีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.นายทะเบียนสอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฎ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิม
ชื่อและความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน (กรณีสอบสวนเจา
บาน) 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.นายทะเบียนรวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ
ผูอํานวยการเขตพิจารณา 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.กรณีนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคล
ดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.14) กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชน
เปนบุคคล ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามา
จาก วา “คํารองท่ี....ลงวันท่ี....” แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ
วันเดือนป กํากับไว 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

6.มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานใหแกผูรองพรอม
แนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
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ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
7.กรณีนายอําเภอไมอนุญาตตามคํารอง  ใหสอบถามผูรองวาประสงค
จะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐานกอนหรือไม  ถา
ประสงค ใหนายทะเบียนจัดทําประวัติ (ท.ร.38ก) กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน เปนบุคคลประเภท 0 แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่งดังกลาว
เปนหนังสือใหผูรองทราบ ภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง เพ่ือให
โตแยงหรืออุทธรณคําสั่งภายใน  15  วัน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
- 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การเพ่ิมช่ือ  ขอเพ่ิมช่ือโดยใชสูติบัตร  ใบแจงการยายที่อยู  หรือ

ทะเบียนบานแบบเดิมทีไ่มมีเลยประจําตัวประชาชน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูรองนํามาแสดง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผู
รองมีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.กรณีใชหลักฐานใบแจงการยายท่ีอยู ใหสอบถามไปยังสํานักทะเบียนท่ี
ออกใบแจงการยายท่ีอยูดังกลาว วาบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อเคยมีชื่อและ
รายการบุคคลอยูในเขตสํานักทะเบียนท่ีแจงยายออกจริงหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.นายทะเบียนสอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฎ
ขอเท็จจริงวาบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อเปนคนเดียวกับบุคคลท่ีปรากฎชื่อละ
รายการบุคคลตามเอกสารท่ีนํามาแสดง เม่ือนายทะเบียนอนุญาตตามคํา
รองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.14) 
กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปน บุคคลประเภท 5 โดยหมายเหตุ
ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา “คํารองท่ี...ลงวนัท่ี...” แลว
ใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานใหแกผูรองพรอม
แนะนะใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
6.กรณีผูรองไมมีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนท่ีขอเพ่ิมชื่อหรือ
บานเลขท่ีตามทะเบียนบานฉบับเดิมท่ีใชเปนหลักฐานในการขอเพ่ิมชื่อ
ถูกจําหนายแลวหรือเปลี่ยนผูครอบครองบานใหมแลวใหนายทะเบียน
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบานกลาง  และหากผูรองมีความประสงคจะยายไป

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
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อยูท่ีใด ใหดําเนินการตามระเบียบวาดวยการแจงการยายท่ีอยู 
7.กรณีนายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบถามผูรองวาประสงค
จะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐานกอนหรือไม ถา
ประสงคใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนดเลข
ประจาํตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท 0 แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่ง
ดังกลาว เปนหนังสือใหผูรองทราบภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง
เพ่ือใหโตแยงหรืออุทธรณคําสั่งภายใน  15  วัน 

 

 

ระยะเวลา 
- 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การเพ่ิมช่ือ  กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศหรือ

เกิดในตางประเทศ เดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมหีลักฐาน
มาแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบยีน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูรองนํามาแสดง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผู
รองมีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3. ทําเรื่องสงตัวผูรองใหสํานักงานตรวจคนเขาเมืองแหงทองท่ีท่ีเดิน
ทางเขามาในประเทศเพ่ือขอพิสูจนสัญชาต ิ

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.หากไดรับหนังสือตอบจากสํานักงานตรวจคนเขาเมืองวาผูรองเปนคน
สัญชาติไทย ใหสอบสวนผูรอง  เจาบาน  และบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฎขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผู
ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน (กรณี
สอบสวนเจาบาน) 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคล
ดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.14) กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชน
เปนบุคคลประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามา
จากวา “คํารองท่ี.....ลงวันท่ี.....” แลว ใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ
วันเดือนป กํากับไว 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
6.มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน พรอมหลักฐานประกอบการ
แจงคืนใหแกผูรอง  พรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน 
สําหรับบุคคลท่ีมีอายุตั้งแต  7  ป 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
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7.กรณีนายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบถามผูรองวาประสงค
จะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐานกอนหรือไม ถา
ประสงคใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท 0 แตถาไมประสงค ใหแจงคําสั่ง
ดังกลาว เปนหนังสือใหผูรองทราบภายใน  3  วัน  นับแตวันท่ีมีคําสั่ง
เพ่ือใหโตแยงหรืออุทธรณคําสั่งภายใน  15  วัน 

 

 

ระยะเวลา 
- 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การเพ่ิมช่ือ  กรณีคนสัญชาติไทยเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐาน

การเกิด 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบยีน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูรองนํามาแสดง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผู
รองมีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.นายทะเบียนสอบสวนผูรอง  เจาบาน  และบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผู
ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน (กรณี
สอบสวนเจาบาน) 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.เม่ือนายทะเบียนอนุญาตตามคํารองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคล
ดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.14) กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชน 
เปนบุคคลประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามา
จากวา “คํารองท่ี.....ลงวันท่ี.....” แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและ
วันเดือนปกํากับไว 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.บันทึกการอนุญาตและเลขประจําตัวประชาชน  13  หลัก  ไว
ดานหลังสูติบัตรหรือหลักฐานรับรองการเกิด 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

6.มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  พรอมหลักฐานประกอบการ
แจงคืนใหแกผูรอง  พรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน 
สําหรับบุคคลท่ีมีอายุตั้งแต  7  ป 

 

 

ระยะเวลา 
- 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การเพ่ิมช่ือ  กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศโดย

ใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคญัประจําตัว 
(Certificate of Identity) ออกใหโดยสถานทตูหรือสถานกงสุลไทย 
และมีหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย ขอเพ่ิม
ช่ือในทะเบียนบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูรองนํามาแสดง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
2.นายทะเบียนตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผู
รองมีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.กรณีผูรองขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย ให
ทําเรื่องขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีผูขอเพ่ิมชื่อนํามาแสดง
ไปยังสวนราชการท่ีออกเอกสารดังกลาว ถาไดรับแจงตอบวาเปนเอกสาร
ท่ีถูกตอง ใหสอบสวนเจาบาน  ผูแจง  และบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่อง  ชื่อตัว  
ชื่อสกุล  วันเดือนปเกิด สถานท่ีเกิด  ภูมิลําเนาท่ีอยูอาศัยในประเทศไทย  
กอนไปตางประเทศการใชสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง  รายการของบิดาและ
มารดา 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
4.หากไดรับหนังสือตอบจากสํานักงานตรวจคนเขาเมืองวาผูรองเปนคน
สัญชาติไทย  ใหสอบสวนผูรอง  เจาบาน  และบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฎขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผู
ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน (กรณี

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
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สอบสวนเจาบาน 
5.กรณีนายทะเบียนอนุญาตตามคํารอง  ใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคล
ดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.14) กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชน
เปนบุคคลประเภท 5  โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามา
จากวา “คํารองท่ี...ลงวันท่ี............” แลว ใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ
และวันเดือนปกํากับไว 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

6.มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  พรอมหลักฐานประกอบการ
แจงคืนใหแกผูรอง  พรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน  
สําหรับบุคคลท่ีมีอายุตั้งแต  7  ป 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

7.กรณีนายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง  ใหสอบถามผูรองวาประสงค
จะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐานกอนหรือไม ถา
ประสงคใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท 0 แตถาไมประสงค  ใหแจง
คําสั่งดังกลาว เปนหนังสือใหผูรองทราบภายใน  3  วัน นับแตวันท่ีมี
คําสั่งเพ่ือใหโตแยงหรืออุทธรณคําสั่งภายใน  15  วัน 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
- 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การเพ่ิมช่ือ  กรณีคนสัญชาติไทยเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมช่ือใน

ทะเบียนบานโดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูรองนํามาแสดง
รวมถึงคุณสมบัติพรอมท่ีอยูตามทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจวาเปน
บุคคลท่ีมีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนท่ียื่นคํารองหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

2.นายทะเบียนตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผู
รองมีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.นายทะเบียนสอบสวนผูรอง  เจาบาน  และบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผู
ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพ่ิมชื่อรวมท้ังความจําเปนท่ีไมอาจ
เดินทางกลับประเทศไทย 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.เม่ือนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต  ใหบันทึกการอนุญาตไวดานหลัง  
ของสูติบัตรหรือเอกสารรับรองการเกิดแลวแตกรณีและกําหนดเลข
ประจาํตัวประชาชนใหเปนบุคคลประเภท 5 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบานชั่วคราว (ท.ร.14) 
สําหรับบุคคลเดินทางไปตางประเทศของสํานักทะเบียน  พรอมท้ังหมาย
เหตุในชองยายเขามาจากวา “คํารองท่ี....ลงวนัท่ี............” แลว  ใหนาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนป  กํากับไว 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
- 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีการแกไขรายการ

สัญชาติของเจาของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไมมสีัญชาติไทย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนเรียกและตรวจหลักฐานของผูแจง  ไดแก  สําเนา
ทะเบียนบานฉบับเจาบาน  บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง  เอกสาร
ท่ีทางราชการออกให  ท่ีจะใชอางอิงเปนหลักฐานในการขอแกไขรายการ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

2.กรณีไมมีหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกใหแสดง  ใหสอบสวนเจา
บานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.นายทะเบียนแกไขเปลี่ยนแปลงรายการท่ีไมถูกตองในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลตามความประสงคของผูแจง  โดยใช ท.ร.
97 ก. 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.นายทะเบียนมอบหลักฐานท่ีเก่ียวของคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
- 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 
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ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีการแกไขรายการ

สัญชาติของเจาของประวัติจากสัญชาติไทยหรือไมมีสัญชาติหรือจาก
สัญชาติอ่ืน เปนสัญชาติอ่ืน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนเรียกและตรวจหลักฐานของผูแจง ไดแก สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน  บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง  เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให  ท่ีจะใชอางอิงเปนหลักฐานในการขอแกไขรายการ 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

2.กรณีไมมีหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกใหแสดง  ใหสอบสวนเจา
บานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

3.นายทะเบียนกรณีไมมีหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกใหแสดง ให
สอบสวนเจาบานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

4.เม่ือนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต  ใหบันทึกการอนุญาตไวดานหลัง 
ของสูติบัตรหรือเอกสารรับรองการเกิดแลวแตกรณีและกําหนดเลข
ประจาํตัวประชาชนใหเปนบุคคลประเภท 5 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

5.นายทะเบียนมอบหลักฐานท่ีเก่ียวของคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
- 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 
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ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีการแกไขรายการ

สัญชาติจากสัญชาติของบิดามารดาของเจาของประวัตจิากสัญชาติ
อ่ืนหรือไมมีสัญชาติ เปนสัญชาติไทย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสาํนักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.นายทะเบียนเรียกและตรวจหลักฐานของผูแจง ไดแก สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน  บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง  เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให  ท่ีจะใชอางอิงเปนหลักฐานในการขอแกไขรายการ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

2.กรณีไมมีหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกใหแสดง  ใหสอบสวนเจา
บานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

3.นายทะเบียนกรณีไมมีหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกใหแสดง ให
สอบสวนเจาบานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

4.เม่ือนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต  ใหบันทึกการอนุญาตไวดานหลัง 
ของสูติบัตรหรือเอกสารรับรองการเกิดแลวแตกรณีและกําหนดเลข
ประจาํตัวประชาชนใหเปนบุคคลประเภท 5 

งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 

5.นายทะเบียนมอบหลักฐานท่ีเก่ียวของคืนใหผูแจง งานทะเบียนและบัตร สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
- 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 
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ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การกําหนดเลขที่บาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร  สาํนักปลัดเทศบาลตําบลน้าํริด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานทะเบียนและบัตร  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 417072  

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 กําหนดใหบานทุกหลัง
ตองมีเลขประจําบานหรือเลขท่ีบาน 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.เจาบานแจงการปลูกสรางบานตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีบาน
ตั้งอยู (ระยะเวลา 0.25 วัน) 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

2.นายทะเบียนตรวจสอบวาเปนบานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียน
ราษฎรหรือไม (ระยะเวลา 1 วัน) 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

3.จัดทําทะเบียนและสําเนาทะเบียนบานโดยการกรอกรายการเลขประจํา
บานในทะเบยีนบาน (ระยะเวลา 1 วัน) 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

4.กําหนดเลขรหัสประจําบานจากแบบพิมพ ท.ร.900 (ระยะเวลา 0.5 
วัน) 

งานทะเบียนและบตัร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

5.มอบหลักฐานพรอมสําเนาทะเบียนบานคืนใหแกผูแจง (ระยะเวลา 0.25 
วัน) 

งานทะเบียนและบัตร สํานัก
ปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  3  วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ไมมี 

 

ขอควรทราบ 
- 
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คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 417072  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การบริการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 
กําหนดใหบุคคลท่ีมีสัญชาติไทย  มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน ซ่ึงแพทย
ไดรับรองและทําการวินิจฉัยวาปวยเปนโรคเอดส  สามารถลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพได 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ผูปวยเอดส ยื่นขอข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ (ระยะเวลา 20 นาที) สํานักปลัดเทศบาล 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและสัมภาษณ/บันทึกขอมูล (ระยะเวลา 15 
นาที) 

สํานักปลัดเทศบาล 

3.เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ (ระยะเวลา 1 วัน) สํานักปลัดเทศบาล 
4.เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาการข้ึนทะเบียน (ระยะเวลา 1 วัน) สํานักปลัดเทศบาล 
5.ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิฯ (ระยะเวลา 1 วัน) สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  4  วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.ใบรับรองแพทยท่ีระบุวาเปนผูปวยเอดส (ฉบับจริง)  จํานวน  1  ฉบับ 
2.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)  จํานวน  1  ฉบับ 
3.สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร  จํานวน  1  ฉบับ 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การบริการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548  
กําหนดวาบุคคลท่ีมีสัญชาติไทย  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน มีอายุครบ 60 ป 
บริบูรณข้ึนไป และไมเปนผูไดรับสวัสดิการ หรือสิทธิประโยชนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกร
ปกครองทองถ่ิน สามารถลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุได 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ผูปวยเอดส ยื่นขอข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ (ระยะเวลา 20 นาที) สํานักปลัดเทศบาล 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและสัมภาษณ/บันทึกขอมูล (ระยะเวลา 15 
นาที) 

สํานักปลัดเทศบาล 

3.เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ (ระยะเวลา 1 วัน) สํานักปลัดเทศบาล 
4.เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาการข้ึนทะเบียน (ระยะเวลา 1 วัน) สํานักปลัดเทศบาล 
5.ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิฯ (ระยะเวลา 1 วัน) สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  4  วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)  จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร  จํานวน  1  ฉบับ 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การบริการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2553  กําหนดวาบุคคลท่ีมีสัญชาติไทย  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน  มี
บัตรประจําตัวคนพิการ  ตามกฎหมาย  และไมอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ  สามารถลงทะเบียน
และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการได 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ผูพิการ  ยื่นขอข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ (ระยะเวลา  20  นาที) สํานักปลัดเทศบาล 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและสัมภาษณ/บันทึกขอมูล (ระยะเวลา  
15 นาที) 

สํานักปลัดเทศบาล 

3.เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ (ระยะเวลา 1 วัน) สํานักปลัดเทศบาล 
4.เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาการข้ึนทะเบียน (ระยะเวลา  1  วัน) สํานักปลัดเทศบาล 
5.ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิฯ (ระยะเวลา  1  วัน) สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  4  วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)  จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร  จํานวน  1  ฉบับ 
3.สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ  จํานวน  1  ฉบับ 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลน้ําริด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ.2540  กําหนดใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารและสามารถ
ขอขอมูลขาวสารของทางราชการตามท่ีพระราชบัญญัติกําหนดไวได 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ผูขอขอมูลขาวสารยื่นแบบคําขอรับขอมูลขาวสาร (ระยะเวลา 5 นาที) สํานักปลัดเทศบาล 
2.เจาหนาท่ีรับแบบคําขอรับขอมูลขาวสาร (ระยะเวลา 5 นาที) สํานักปลัดเทศบาล 
3.หนวยงานเจาของขอมูลขาวสารพิจารณาแบบคําขอรับขอมูล (ระยะเวลา 
1 วัน) 

หนวยงานเจาของขอมูลขาวสาร 

4.เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต (ระยะเวลา 1 วัน) หนวยงานเจาของขอมูลขาวสาร 
5.หนวยงานเจาของขอมูลจัดเตรียมขอมูลเปนเอกสาร (ระยะเวลา 1 วัน) หนวยงานเจาของขอมูลขาวสาร 
6.แจงผูขอขอมูลขาวสารรับเอกสาร (ระยะเวลา 1 วัน) หนวยงานเจาของขอมูลขาวสาร 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  7  วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
แบบคําขอรับขอมูลขาวสาร 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การรับแจงเร่ืองราวรองทุกข รองเรียน  เทศบาลตาํบลน้ําริด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติเรื่องราวรองทุกข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2516 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ผูรองยื่นเรื่องรองทุกข รองเรียน ตอเทศบาลตําบลน้ําริด ผานชองทาง
ตางๆ ไดแก ทางInternet  ทางไปรษณีย  ทางโทรศัพท  หรือมารองเรียน
ดวยตนเอง 

สํานักปลัดเทศบาล 

2.เจาหนาท่ีประจําศูนยรับเรื่องรองทุกข รองเรียน  สํานักปลัดเทศบาล 
3.มอบเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบและ
วิเคราะหขอมูล และเสนอเรื่องรองทุกข รองเรียน ตอผูบังคับบัญชา เพ่ือ
ดําเนินการใหความชวยเหลือ และแจงใหผูทุกข รองเรียน ทราบ 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

4.กรณีไมสามารถแกไขปญหาท่ีผูรองทุกข รองเรียน ในประเด็นนั้นได แจง
ผูรองและสอบถามความตองการวาจะใหชวยเหลือในประเด็นอ่ืนอีกหรือไม 
หากผูรองตองการใหความชวยเหลือเพ่ิมเติมในประเด็นอ่ืนก็ใหทําคํารอง
เปนหนังสือมาอีกครั้งหนึ่ง 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

5.หากไมสามารถดําเนินการชวยเหลือในเรื่องรองทุกข รองเรียน ก็ชี้แจง
และทําความเขาใจถึงเหตุผลท่ีไมสามารถชวยเหลือได (ระยะเวลา 1 วัน) 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ไมเกิน  7  วัน/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
แบบคํารองท่ัวไป 

 

ขอควรทราบ 
- 
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คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอสนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค ของเทศบาลตําบลน้ําริด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ผูขอสนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค ยื่นคํารองขอความชวยเหลือ (ระยะเวลา 5 นาที) สํานักปลัดเทศบาล 
2.เจาหนาท่ีรับแบบคําขอสนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค (ระยะเวลา 5 นาที) สํานักปลัดเทศบาล 
3.เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต  สํานักปลัดเทศบาล 
4.ดําเนินการจัดสงน้ําอุปโภค บริโภค (ทันที) สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 1 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
แบบคําขอรับน้ําอุปโภค บริโภค 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การชวยเหลือสาธารณภัย/ภัยพิบัติ ตางๆ ของเทศบาลตําบลน้ําริด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
-หลักเกณฑการใชจายเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ผูประสบภัยพิบัติยื่นขอความชวยเหลือ พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด สํานักปลัดเทศบาล 
2.คณะกรรมการตรวจสอบหลักฐาน และความเสียหายของผูประสบภัย สํานักปลัดเทศบาล 
3.คณะกรรมการประชุมประเมินความเสียหายและเสนอใหผูบริหารพิจารณา สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการตรวจสอบ 2 ชั่วโมง/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
หนังสือรับรองจากผูนําหมูบาน/ชุมชน  จํานวน  1  ฉบับ 
รูปถายความเสียหาย  อยางนอย  3  รูป 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอสนับสนุนกําลัง อปพร. ที่ไมใชเพ่ือการสาธารณภัยขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
- 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ประชาชนยื่นเอกสารการขอสนับสนุนกําลังอปพร.  (ระยะเวลา 5 นาที/
ราย) 

สํานักปลัดเทศบาล 

2.เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารพิจารณา (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) สํานักปลัดเทศบาล 
3.เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแจงอปพร.ตําบลน้ําริด  ดําเนินการ (ระยะเวลา 2 
วัน/ราย) 

สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอยืมวัสดุ/พัสดุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
- 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ประชาชนยื่นเอกสารการขอยืมวัสดุ/พัสด ุ(ระยะเวลา 5 นาที/ราย) สํานักปลัดเทศบาล 
2.เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารพิจารณา (ระยะเวลา 5 นาที/ราย) สํานักปลัดเทศบาล 
3.เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบวัสดุ/พัสดุ ท่ีใหยืม และมอบให
ประชาชนท่ีขอยืม (ระยะเวลา 10 นาที/ราย) 

สํานักปลัดเทศบาล 

4.เม่ือครบกําหนดการใหยืม เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจรับคืนวัสดุ/พัสดุ 
สภาพคงเดิม 

สํานักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 20 นาที/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอดูหรือขอสําเนาขอมูลภาพจากกลองโทรทัศนวงจรปด 

(CCTV) 
หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
- 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ประชาชนยื่นเอกสารคํารองการขอดูหรือสําเนาขอมูลภาพจาก
กลองโทรทัศนวงจรปด (ระยะเวลา 5 นาที/ราย) 

สํานักปลัดเทศบาล 

2.เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารพิจารณา (ระยะเวลา 5 นาที/ราย) สํานักปลัดเทศบาล 
3.เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการตามคํารอง (ระยะเวลา 10 นาที/ราย) สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการ 20 นาที/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมี 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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กองคลัง 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การรับชําระภาษีปาย  

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลัง 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

ทางไปรษณีย  
 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.2510 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2534  กําหนดใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบ
กิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน  เพ่ือหารายได  โดยมีหลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข  ดังนี้ 
     1.องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
     2.แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
     3.เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในเดอืนมีนาคม ของทุกป 
     4.องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป.3) 
     5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
     6.กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและ
เงินเพ่ิม 
     7.กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน  30  วัน  
นับแตไดรับแจงการประเมิน 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
ของทุกป 

กองคลัง 

2.พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการปายตามแบบแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 

กองคลัง 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
3.เจาของปายมีหนาท่ีชําระภาษีภายใน  15  วัน  นับแตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณีชําระเกิน  15  วัน  จะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด) 

กองคลัง 

4.หากเจาของปายไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาท่ีใหยื่น
อุทธรณตอผูบริหารทองถ่ิน (ภ.ป.4) เพ่ือขอใหพิจารณาการประเมินใหม 

กองคลัง 
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ภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน 
5.ผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ (ภ.ป.5) (ภายใน 30 
วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539) 

กองคลัง 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  15  วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.บัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3.ใบเสร็จรับเงินฉบับเดิม (ถามี)  จํานวน  1  ฉบับ 
4.ใบมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนทําการแทน 
5. อ่ืน ๆ 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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กองชาง 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองชาง 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2550 กําหนดวาการกอสรางอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร  เคลื่อนยายอาคาร  หรือรื้อถอนอาคาร  ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน ดังนั้น ผูท่ีมี
ความประสงคจะกอสรางอาคารจะตองยื่นขออนุญาตกอสรางอาคาร เม่ือไดรับอนุญาตจึงจะดําเนินการได 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคารตามแบบคําขออนุญาตกอสราง
อาคาร รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) พรอมเอกสาร (ระยะเวลา 1 วัน) 

กองชาง 

2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารเบื้องตน ตรวจสอบสภาพสาธารณะ (ระยะเวลา  4 
วัน) 

กองชาง 

3.เจาพนกังานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (ระยะเวลา 30 วัน) กองชาง 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  45  วัน/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.หนังสือแจงความประสงคจะกอสรางอาคาร (แบบ อปท.1)    จํานวน  5  ฉบับ 
2.หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคํานวณอาคาร (แบบ อปท.5) ของวิศวกรผูออกแบบและคํานวณโครงสราง
อาคาร  จํานวน  1  ฉบับ 
3.หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของสถาปนิกผูออกแบบอาคาร (แบบ อปท.5)  จํานวน  1  ฉบับ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
4.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรโยธาผูควบคุมงานโครงสรางอาคาร(แบบอปท.5) จํานวน 1 ฉบับ 
5.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมงาน (แบบ อปท.5) จํานวน 1 ฉบับ 
6.กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา จํานวน 1 ฉบับ 
สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต จํานวน 1 ฉบับ 
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กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 
สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ท่ีออกใหไมเกิน 6 เดือน) 
7.สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา  
กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน ตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน หรือสําเนาสัญญา
เชาท่ีดิน   
8.หนังสือมอบอํานาจผูขออนุญาต 
9.หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน 
10.หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของมาตรฐานการควบคุมอาคาร 
11.สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล, ผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน 
12.แผงผังบริเวณ  แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จํานวน 5 ชุด 
13.รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ (กรณีเปนอาคารท่ีมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม)  จํานวน  1  ชุด 
14.รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย 
15.ตารางแสดงพ้ืนท่ีอาคารและพ้ืนท่ีเพ่ือคํานวณท่ีจอดรถยนต (แบบฟอรมตาราง) เพ่ือประกอบการเสียคาธรรมเนียม 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การบริการซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองชาง 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 
-พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2552 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ผูขอรับการสนับสนุนในการซอมแซมไฟฟาสาธารณะเขียนใบคํารอง
ขอรับการซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 

กองชาง 

2.เจาหนาท่ีรับเรื่องและเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ  กองชาง 
3.เจาหนาท่ีดําเนินการออกซอมแซมไฟฟาสาธารณะ กองชาง 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  2 ชั่วโมง/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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กองสาธารณสุข 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2556 
-ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ.2556 
-ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผูไดรับ
ความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ.2557 
-พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2550 
ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึง วันท่ี 31 ธันวาคมของปนั้น  การตออายุใบอนุญาตใหยื่นคําขอตามแบบ   ธพ.น.3  
พรอมเอกสารหลักฐานท่ีถูกตองครบถวนภายใน 60 วัน กอนวันท่ีใบอนุญาตสิ้นอายุ 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจ
แกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึก
ความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไม
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

2.พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลา
ดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว  

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

3.ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอได
ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

4.ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต
วันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหาก
ประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองให
ชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท
ไปรษณียไทยจํากัด กําหนด 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  30 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2556 
-ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ.2556 
-ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผูไดรับ
ความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ.2557 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีกําหนด และสงเรื่องใหสํานักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน  ระยะเวลา 1 วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ พิจารณาตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ  
ระยะเวลา 27 วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

ลงนามในใบอนุญาต  ระยะเวลา 2 วัน  
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  30 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.คําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.6) ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบบั 
2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
3.สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
4.หนังสือรับรองนิติบคุคล ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
5.หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ ฉบับจริง 
จํานวน 1 ชุด 
6.หลักฐานการแจงความวาใบอนุญาตประกอบกิจการสูญหาย (กรณีสูญหาย) ฉบับจริง  จํานวน  1  ชุด 
7.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมท่ีถูกทําลาย ในสาระสําคัญ (กรณีถูกทําลายและอ่ืน ๆ) ฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
8.อ่ืน ๆ (ถามี) 
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ขอควรทราบ 
หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกทําลายในสาระสําคัญ ใหผูรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาต ตามแบบ ธพ.น.
6 พรอมดวยเอกสารและหลักฐาน ภายใน 15 วัน นับแตวนัท่ีไดทราบถึงการสูญหายหรือ ถูกทําลายดังกลาว 

 

คาธรรมเนียม 
200.-บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2.ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูยื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4.แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
-กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 
-พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2552 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 
-ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2555 
-คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย           

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 
-ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพ พ.ศ.2549       

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล  ระยะเวลา  30  นาที กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
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เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม  ระยะเวลา  5  นาที กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร  ระยะเวลา  15  
นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคํา
ขอ  ระยะเวลา  10  นาที 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  60 นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.บัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3.คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.)  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
4.หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อรับรองอยางนอย  1  คน  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
5.สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผู
เชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  จํานวน  
1  ฉบับ 
6.แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรอง
เอกสาร  ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
7.หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป  10  บาท ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบบั 
8.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  จํานวน  1  ฉบับ 
9.สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคา 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
ท่ีขายหรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง  จํานวน  1  ฉบับ 
10.หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได  ฉบับจริง  
จํานวน  1  ฉบับ 

 

ขอควรทราบ 
- 
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คาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 50.-บาท 
คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  30.-บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หาง
หุนสวนสามัญนิตบิุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด และ
บริษัทมหาชนจํากัด ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกําหนดให
ตองจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2.ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูยื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4.แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
-กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2552 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 
-ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2555 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย           
-ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพ พ.ศ.2549    
-คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ    
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ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล ระยะเวลา  30  นาที กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม  ระยะเวลา  5  นาที กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร  ระยะเวลา  15  
นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคํา
ขอ  ระยะเวลา  10  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  60 นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ฉบับจริง  จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัทท่ีระบุวัตถุประสงคตามท่ีขอจดทะเบียน พรอมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอง  จํานวน  1  ฉบับ 
3.บัตรประจําตวัประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
4.สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
5.(ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลง
นาม และใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน  จํานวน  1  ฉบับ 
6.สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผู
เชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  
จํานวน  1  ฉบับ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
7.แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรอง
เอกสาร  จํานวน  1  ฉบับ 
8.หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท  จํานวน  1  ฉบับ 
9.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง  จํานวน  1  ฉบับ 
10.สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคา
ท่ีขายหรือใหเชา หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศ พรอมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอง  จํานวน  1  ฉบับ 
11หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือ
ทําบันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได  จํานวน  1  
ฉบับ 
12.หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิด หรือ กรรมการผูมีอํานาจของ
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หางหุนสวนหรือ บริษัท แลวแตกรณี  จํานวน  1  ฉบับ 
 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 50.-บาท 
คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  30.-บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคล
ธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2.ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูยื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4.แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
-กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2552 
-ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 
-ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2555 
-คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กําหนดแบบพิมพ พ.ศ.2549 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล ระยะเวลา  30  นาที กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม  ระยะเวลา  5  นาที กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
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นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร  ระยะเวลา  15  
นาที 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคํา
ขอ  ระยะเวลา  10  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  60 นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม ครั้งละ  20.-บาท 
คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  30.-บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคล
ธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.ผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไว  ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม  เชน  
ขาดทุน  ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป  เจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา  หรือเลิกหางหุนสวน
บริษัท  ใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด  30  วัน  นับตั้งแตวัน
เลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2.กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ 
เปนตนใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน  สามี   ภริยา  บิดา  มารดา  หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นได  โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก 
พรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณ
บัตร คําสั่งศาล เปนตน 
3.ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกิบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นแทน
ก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการใน
คําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
5.แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
-ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ พ.ศ.2549 
-ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2555 
-ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2552 
-ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 
-กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 
-คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย 
-คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลข
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คําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกา) 
-ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย 
-ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 
-ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553 
-พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 
-พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล ระยะเวลา  30  นาที กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม  ระยะเวลา  5  นาที กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร  ระยะเวลา  15  
นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่น   
คําขอ ระยะเวลา  10  นาที 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  60 นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม ครั้งละ  20.-บาท 
คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  30.-บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐท่ี
ไดจัดตั้งตลาดข้ึนตามอํานาจหนาท่ีแตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจา
พนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ...วนักอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ี
ออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ิน
จะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
     ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกิน
กวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบ
จํานวน 
-พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
-กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ.2551 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล ระยะเวลา  30  นาที กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม  ระยะเวลา  5  นาที กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร  ระยะเวลา  15  
นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่น 
คําขอ ระยะเวลา 10 นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  60 นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
- 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่

สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตรและมิใชเปนขายของในตลาดจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ
ภายใน.......วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสีย
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตอายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปน
ผูขออนุญาตรายใหม 
     ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกิน
กวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบ
จํานวน 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตรพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด  ระยะเวลา  15  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอและและความครบถวนของ
เอกสารหลักฐานทันที  ระยะเวลา  1  ชั่วโมง 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
(กรณีไมถูกตอง/ครบถวน) 
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น  ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
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เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ  ระยะเวลา 20 
วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
     1.กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนดถือวาไม
ประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
     2.กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 
200 ตารางเมตรแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ  ระยะเวลา  8  วัน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) แจงใหผูขอ
อนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด  
ระยะเวลา  1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  30 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
- 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น” จะตองยื่นขอตอ
อายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน.......วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมี
อายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวา
เจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
     ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกิน
กวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบ
จํานวน 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
-กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ.2545 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพพรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด  ระยะเวลา  15  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที  ระยะเวลา  1  ชั่วโมง 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะระยะเวลา 20 วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
     1.กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนดถือวาไม
ประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
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    2.กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ   ระยะเวลา  8  วัน 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  30 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
- 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น” จะตองยื่นขอตอ
อายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน.......วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมี
อายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวา
เจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
     ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกิน
กวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบ
จํานวน 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
-กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ.2545 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพพรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด  ระยะเวลา  15  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที  กรณีไมถูกตอง/ครบถวน จนท.แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทํา
บันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้น
ดวยระยะเวลา  1  ชั่วโมง 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 



118 
 
 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
     1.กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนดถือวาไม
ประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
    2.กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ   ระยะเวลา  8  วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) แจงใหผูขอ
อนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพท่ีมีขอกําหนดของทองถ่ิน)  
ระยะเวลา  1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  30 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
- 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐท่ีไดจัดตั้ง
ตลาดข้ึนตามอํานาจหนาท่ีแตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามขอกําหนดของทองถ่ิน กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผิดชอบ 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
-กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ.2551 
-พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด  ระยะเวลา  15  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวยระยะเวลา  1  ชั่วโมง 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
     1.กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนดถือวาไม
ประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   
     2.กรณีไมอนุญาตแจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแกผูขอ
อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ  ระยะเวลา  8  วัน 
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ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต)  ระยะเวลา  1  วัน  
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาท้ังสิ้น  30 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
- 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตรและ
มิใชเปนการขายของในตลาดตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอ
ตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน กลุม/กอง/ฝาย
ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตรพรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน
กําหนด  ระยะเวลา  15  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวยระยะเวลา  1  ชั่วโมง 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
     1.กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนดถือวาไม
ประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   
     2.กรณีไมอนุญาตแจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนาย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แกผูขอ

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
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อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ  ระยะเวลา  8  วัน 
ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต)  ระยะเวลา  1  วัน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ระยะเวลา 
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง)  จํานวน  1  ฉบับ  (สําเนา)  จํานวน  1  ฉบับ 
4.ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) (ฉบับจริง)  จํานวน  1  ฉบับ  (สําเนา)  จาํนวน  1  ฉบับ 
5.หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล(ฉบับจริง)  จํานวน  1  ฉบับ  (สําเนา) จํานวน  1  ฉบับ 
6.สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน สําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสรางอาคารตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคารของสถานประกอบการ  จํานวน  1  ฉบับ 
7.ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาตผูชวยจําหนายอาหารและผูปรุงอาหาร  จํานวน  1  ฉบับ 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับ
ละไมเกิน 3,000.-บาท/ป 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตรและ
มิใชเปนการขายของในตลาดตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอ
ตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน กลุม/กอง/ฝาย
ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะพรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด  ระยะเวลา  15  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวยระยะเวลา  1  ชั่วโมง 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
     1.กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนดถือวาไม
ประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   
     2.กรณีไมอนุญาตแจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือ
ทางสาธารณะแกผูขออนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ  
ระยะเวลา  8  วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต)  ระยะเวลา  1  วัน กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
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ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  30  วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3.แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจําหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนท่ี)  (ฉบับจริง)  จํานวน  1  ฉบับ (สําเนา)  จํานวน  
1  ฉบับ 
4.ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาตและผูจําหนายอาหารหรือเอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาผานการอบรมหลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร (กรณีจําหนายสินคาประเภทอาหาร)  (ฉบับจริง)  จํานวน  1  ฉบับ 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
(ก)จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป 
(ข)จําหนายโดยลักษณะการเรขายฉบับละไมเกิน 50 บาทตอป 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตรและ
มิใชเปนการขายของในตลาดตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอ
ตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน กลุม/กอง/ฝาย
ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
-กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ.2545 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แตละประเภทกิจการ) พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด  
ระยะเวลา  15  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวยระยะเวลา  1  ชั่วโมง 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
     1.กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนดถือวาไม
ประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   
     2.กรณีไมอนุญาตแจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือ

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
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ทางสาธารณะแกผูขออนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ  
ระยะเวลา  8  วัน 
ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต)  ระยะเวลา  1  วัน กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  30  วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
3.หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบบัจริง) จํานวน 1 ฉบับ (ฉบับสําเนา) จํานวน 1 ฉบับ 
4.ใบมอบอํานาจ(ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) (ฉบับจริง) จํานวน 1 ฉบับ (ฉบบัสําเนา) จํานวน 1 ฉบับ 
5.หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง) จํานวน 1 ฉบับ (ฉบับสําเนา) จํานวน 1ฉบับ 
เอกสารเพ่ิมเติม 
1.สําเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเชาหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใชประโยชนสถานท่ีท่ีใชประกอบกิจการในแต
ละประเภทกิจการ  จํานวน  1  ฉบับ 
2.หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารท่ีแสดงวาอาคารดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได  จํานวน  1  ฉบับ 
3.สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของในแตละประเภทกิจการเชน ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.โรงงาน พ.ศ.2535 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 พ.ร.บ.โรงแรม พ.ศ.2547  พ.ร.บ.การเดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ.2546จํานวน  1  
ฉบับ 
4.เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหมีการประเมินผลกระทบ เชน รายงานการวิเคราะห
ผลกระทบสิ่งแวดลอม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบตอสุขภาพ (HIA) จํานวน  1  ฉบับ 
5.ผลการตรวจวัดคุณภาพดานสิ่งแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการท่ีกําหนด)  (ฉบับจริง) จํานวน 1 ฉบับ (สําเนา) 
จํานวน 1 ฉบับ 
6.ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร(กรณียื่นขออนุญาตกิจการท่ีเก่ียวของกับ
อาหาร)  จํานวน  1  ฉบับ 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
- 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานทีจ่ําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
1.หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตรและ
มิใชเปนการขายของในตลาดตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอ
ตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน กลุม/กอง/ฝาย
ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงยื่นคําขอแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน
กําหนด ระยะเวลา  15  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีออกใบรับแจง  ระยะเวลา  30  นาที กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารกรณีการแจงไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาท่ีแจงตอผู
ยื่นคําขอแจงแกไข/เพ่ิมเติม เพ่ือดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติม ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงโดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย  ระยะเวลา  1  ชั่วโมง 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

ออกหนังสือรับรองการแจง/การแจงเปนอันสิ้นสุด 
-กรณีออกหนังสือรับรองการแจงมีหนังสือแจงใหผูแจงทราบเพ่ือมารับหนังสือ
รับรองการแจง 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

-กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด แจงคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นสุดแกผูแจงทราบ
พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ   
ระยะเวลา  5  วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งออกหนังสือรับรองการแจง) แจงใหผูยื่นคําขอ
แจงมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด (สถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร)  

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
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ระยะเวลา  1  วัน 
 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  7  วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตาราง
เมตรฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป 
คาธรรมเนียม 0  บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ งานควบคมุโรคติดตอ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560 
-พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2496 มาตรา 50(4) กําหนดใหเทศบาลมีหนาท่ีปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
ยื่นแบบขอรับบริการ/หนังสือ แจงเหตุ หรือรับแจงทางโทรศัพท กรณีเหตุ
ฉุกเฉิน  ระยะเวลา  10  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีรับเรื่องเสนอคํารองใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 
-เจาหนาท่ีออกหนวยตรวจพ้ืนท่ีใหบริการตามคํารอง 
ระยะเวลา  1  วัน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  1  วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
- 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
     ผูท่ีจะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา จะตองขอรับอนุญาตตอพนักงานเจาหนาท่ีกอนเม่ือ
ไดรับอนุญาตแลวจึงทําการโฆษณาได  โดยใหพนักงานเจาหนาท่ีออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และใหมีอํานาจ
กําหนดเง่ือนไขลงในใบอนุญาตวาดวยเวลา  สถานท่ี  และเครื่องอุปกรณขยายเสียงและผูรับอนุญาตตองปฏิบัติตาม
เง่ือนไขท่ีกําหนดนั้น โดยหามอนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา 100 เมตร จาก
โรงพยาบาล  วัดหรือสถานท่ีบําเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกท่ีมีการสัญจรไปมาคับค่ังอยูเปนปกติ และหามใชเสียง
โฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหวางทําการสอน ศาลสถิตยุติธรรมในระหวางเวลา
พิจารณาผูยื่นคําขอใบอนุญาตจะตองยื่นคํารองตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของทองท่ีกอนมา
ดําเนินการ 
-พ.ร.บ.ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ.2493 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
ผูมีใบอนุญาตใหมีเพ่ือใชเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟนประสงคจะใช
เครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน มายื่นตอเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบคํารอง
และเอกสารประกอบคําขอ  ระยะเวลา  1  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

เจาหนาท่ีรับเรื่องเสนอความเห็นตามลําดับชั้นจนถึงพนักงานเจาหนาท่ีผู
ออกใบอนุญาต  ระยะเวลา  1  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

พนักงานเจาหนาท่ีลงนามในใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยาย
เสียง ชําระคาธรรมเนียม และรับใบอนุญาต  ระยะเวลา 1 นาที 

 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  3  นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 
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ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
1.โฆษณากิจการท่ีไมเปนไปในทํานองการคา  คาธรรมเนียม  10  บาท 
2.โฆษณาท่ีเปนไปในทํานองการคา (โฆษณาเคลื่อนท่ี)  คาธรรมเนียม  60  บาท 
3.โฆษณาท่ีเปนไปในทํานองการคา (โฆษณาประจําท่ี)  คาธรรมเนียม  75  บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน 
งานใหบริการ งานกูชีพกูภัย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
โทรศัพท 055 - 447071 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ)  
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
     -พ.ร.บ.การแพทยฉุกเฉิน พ.ศ.2551 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.โทร 1669 
2.เจาพนักงานกูชีพฉุกเฉิน รับแจงเหตุ ทางโทรศัพท 1669 หรือ ทางวิทยุ
ของศูนยนเรนทร 
3.เจาหนาท่ีกรอกขอมาลท่ีเก่ียวของกับการออกหนวย 
ระยะเวลา  15  นาที 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  15  นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
- 

 

ขอควรทราบ 
- 

 

คาธรรมเนียม 
- 
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การรับเรื่องรองเรียน 
หากพบปญหา/ขอสงสัยในการใหบริการ สามารถติดตอหรือแจงเรื่องท่ีชองทางดังตอไปนี ้
1. เขียนคํารองท่ัวไปท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลน้ําริด  
2. หนวยงานท่ีใหบริการในเรื่องขางตน 055 - 447071  
3. เว็บไซดhttp//www.namrit.go.th 
4. อีเมล saraban_05530106@dla.go.th 
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