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1. คูม่อืสําหรบัประชาชน : การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้งไดแ้กผู่ท้ีป่ระสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบยีนราษฎรหรอืบดิามารดา (กรณีผูร้อ้งยังไมบ่รรลุ
นติภิาวะ) 
2. การแกไ้ขรายการซึง่ไมใ่ชร่ายการสญัชาตไิดแ้ก ่
(1) นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่เป็นกรณีมหีลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง 
(2) นายอําเภอเป็นกรณีไมม่เีอกสารราชการมาแสดง 
3. เงือ่นไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้ม
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 30วนั 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญัตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลางใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลางภายใน 30 วนันับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดัเพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  

สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
เทศบาลตําบลโชคชยั ตําบลโชคชยั จังหวดันครราชสมีา              
โทร 044-492334 ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอและตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

 

5 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนตรวจสอบหลกัฐาน (ถา้ม)ี สอบสวนเจา้บา้นพยาน
บคุคลทีน่่าเชือ่ถอืรวบรวมพรอ้มความเห็นเสนอใหน้ายทะเบยีน
อําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่หรอืนายอําเภอ (แลว้แตก่รณี) 
พจิารณา 

 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่หรอืนายอําเภอ 
(แลว้แตก่รณี) พจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาตและแจง้ผลการ
พจิารณา 

 

5 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุของผูร้อ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

หลกัฐานทีข่อแกไ้ขเชน่ทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นสตูบิตัรมรณบตัร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 

 

หลกัฐานทีท่างราชการออกให ้

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั                  
จังหวดันครราชสมีาโทร 044-492334 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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2.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีแกไ้ข
รายการสญัชาต ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูร้อ้งไดแ้กผู่ป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎรหรอืบดิามารดา (กรณีผูร้อ้งยัง
ไมบ่รรลนุติภิาวะ) 
2. กรณีแกไ้ขรายการสญัชาตไิดแ้ก ่
(1) นายอําเภอเป็นกรณีแกไ้ขรายการของเจา้ของประวตัจิากสญัชาตอิืน่หรอืไมม่สีญัชาต&ิquot;เป็นสญัชาติ
ไทย&quot; เนือ่งจากการคดัลอกรายการผดิพลาดหรอืบดิามารดาไดส้ญัชาตไิทยหรอืไดแ้ปลงสญัชาตไิทย 
(2) นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่เป็นกรณีแกไ้ขรายการสญัชาตจิากสญัชาตไิทยหรอืจากไมม่ี
สญัชาตหิรอืจากสญัชาตอิืน่&quot;เป็นสญัชาตอิืน่&quot; เนือ่งจากการคดัลอกราชการผดิพลาดหรอืลงรายการ
ผดิไปจากขอ้เท็จจรงิหรอืการเสยีสญัชาตไิทย 
 
3. เงือ่นไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้ม
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 30 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญัตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลางใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลางภายใน 30 วนันับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดัเพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   999 หมู ่1         
ต.โชคชยั  อ.โชคชยั  จ.นครราชสมีาโทร.044-492334              
/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอและตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนตรวจสอบเอกสาร (ถา้ม)ี สอบสวนเจา้บา้นพยาน
บคุคลทีน่่าเชือ่ถอืรวบรวมหลกัฐานพรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่หรอืนายอําเภอ (แลว้แต่
กรณี) พจิารณา 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 5 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่หรอืนายอําเภอ 
(แลว้แตก่รณี) พจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาตและแจง้ผลการ
พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

อําเภอโชคชยัจังหวดั
นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุของผูร้อ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุของผ◌้มูอบหมายพรอ้มหนังสอืมอบหมายกรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นท.ร. 14 ของผ◌้รูอ้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

4) 

 

เอกสารการทะเบยีนราษฎรทีต่อ้งการจะแกไ้ข 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

5) 

 

เอกสารอืน่ทีท่างราชการออกให ้

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 
 
 



5 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั    999  หมู ่1 เทศบาลตําบลโชคชยัต.โชคชยั  อ.โชคชยั              
จ.นคราชสมีาโทร.044-492334 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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3.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การแกไ้ขรายการบา้นกรณีมรีายการบา้นผดิไปจาก
ขอ้เท็จจรงิหรอืบา้นเลขทีซํ่า้กนั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้กเ่จา้บา้นหรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
 
2. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้ม
และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญัตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลางใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลางภายใน 30 วนันับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดัเพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา                 
โทรศพัท ์044 -492334 www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :7 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอและตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 

(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 

สอบสวนขอ้เท็จจรงิพยานเอกสารพยานบคุคลและพยาน
แวดลอ้มและรวบรวมความเห็นเพือ่เสนอใหน้ายทะเบยีน
พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณารับแจง้/ไมรั่บแจง้และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

2) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นท.ร. 14 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 

 

หนงัสอืมอบอาํนาจและบตัรประจาํตวัประชาชนผ◌้มูอบอํานาจ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุกรณีมอบอํานาจ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  โทรศพัท ์044 – 492334 

 

2) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999 หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา                        
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 

 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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4.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอตอ่อายใุบอนญุาตกอ่สรา้งดดัแปลงรือ้ถอนหรอื
เคลือ่นยา้ยอาคาร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ใบอนุญาตกอ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรือ้ถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให ้
ใช ้ ได ้ ตามระยะเวลาทีกํ่าหนดไว ในใบอนุญาตถ ้ าผู ้ได ้ รับใบอนุญาตประสงค จะขอต ่ออายใุบอนุญาตจะต องยืน่คําขอ 
ก อนใบอนุญาตสิน้อายแุละเมือ่ได ยืน่คําขอดงักล าวแล วให ดําเนนิการต อไปได จนกว าเจ ้าพนักงานท องถิน่จะสัง่ไม 

อนุญาตให ต ่ออายใุบอนุญาตนัน้ 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองชา่ง   สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1              
ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :5 วนั 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตพรอ้มเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอตอ่อายุ
ใบอนุญาต)) 

1 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอตอ่
อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอตอ่อายุ
ใบอนุญาต)) 

2 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจสอบการดําเนนิการตามใบอนุญาตวา่
ถงึขัน้ตอนใดและแจง้ใหผุ้ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบ (น.1) 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอตอ่อายุ
ใบอนุญาต)) 

2 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั        
จังหวดันครราชสมีา 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุกรณีบคุคลธรรมดา) 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

2) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ0ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต(ุกรณีนติบิคุคล) 

- 

3) 

 

แบบคาํขอตอ่อายใุบอนญุาตกอ่สรา้งอาคารดดัแปลงอาคารรือ้
ถอนอาคารเคลือ่นยา้ยอาคารดดัแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถทีก่ลบัรถ
และทางเขา้ออกของรถเพือ่การยืน่ (แบบข. 5) 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา0ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

4) 

 

สาํเนาใบอนญุาตกอ่สรา้งดดัแปลงรือ้ถอนหรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร
แลว้แตก่รณี 

ฉบบัจรงิ0ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

5) 

 

หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมลีกัษณะขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา0ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

6) 

 

หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมลีกัษณะขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรม
ควบคมุ) 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา0ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคารพ.ศ. 2522
 

 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองชา่ง สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999 หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา                
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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5.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัต ัง้ตลาด 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนุญาตจัดตัง้ตลาด (ยกเวน้กระทรวงทบวงกรมราชการสว่นทอ้งถิน่หรอืองคก์รของรัฐที่
ไดจั้ดตัง้ตลาดขึน้ตามอํานาจหนา้ทีแ่ตต่อ้งปฏบิตัติามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) จะตอ้งยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่
เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนักอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปี
นับแตว่นัทีอ่อกใบอนุญาต) เมือ่ไดย้ืน่คําขอพรอ้มกบัเสยีคา่ธรรมเนยีมแลว้ใหป้ระกอบกจิการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้
พนักงานทอ้งถิน่จะมคํีาสัง่ไมต่อ่อายใุบอนุญาตและหากผูข้อตอ่อายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาต
กอ่นวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ตอ้งดําเนนิการขออนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม ่
ทัง้นีห้ากมายืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตแลว้แตไ่มช่ําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาทีกํ่าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชําระและกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งชําระคา่ธรรมเนยีมตดิตอ่กนัเกนิ
กวา่ 2 ครัง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้นั้น้หยดุดําเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนยีมและคา่ปรับจน
ครบจํานวน 
 
  2.เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
 
   (2) ตอ้งยืน่คําขอกอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ
 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
 
   (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตจัดตัง้ตลาดพรอ้ม
หลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิารสว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่)) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
     2. กรณีไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตจัดตัง้ตลาดแกผู่ข้อตอ่
อายใุบอนุญาตทราบพรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาตตอ่อายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 
 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

 

- 

2) สาํเนาทะเบยีนบา้น - 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

4) 

 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีทีม่กีารมอบอาํนาจ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

5) 

 

หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อีํานาจลงนามแทนนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

6) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งเชน่สาํเนาใบอนญุาต
สิง่ปลกูสรา้งอาคารหรอืหลกัฐานแสดงวา่อาคารน ัน้สามารถใช้
ประกอบการไดต้ามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

7) 

 

แผนทีโ่ดยสงัเขปแสดงสถานทีต่ ัง้ตลาด 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

8) 

 

เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดเชน่ใบรบัรองแพทยข์องผูข้ายของและผูช้ว่ยขายของใน
ตลาดหรอืหลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมเรือ่งสขุาภบิาลอาหาร
ตามหลกัสตูรทีท่อ้งถิน่กาํหนดเป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

กําหนด) 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราค่าธรรมเนยีมต่ออายุใบอนุญาตจดัต ัง้ตลาดฉบบัละไม่เกนิ 
2,000 บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190              
โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
 
 19.1 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและแจง้ใหผู้ย้ืน่คําขอ
ทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
 
 19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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6.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัต ัง้สถานทีจ่าํหนา่ยอาหารหรอื
สถานทีส่ะสมอาหารพนืทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
 
ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนุญาตจัดตัง้สถานทีจํ่าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ200 ตารางเมตร
และมใิชเ่ป็นขายของในตลาดจะตอ้งยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบ
ภายใน..ระบ.ุ.... วนักอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปีนับแตว่นัทีอ่อกใบอนุญาต) เมือ่ไดย้ืน่คําขอพรอ้ม
กบัเสยีคา่ธรรมเนยีมแลว้ใหป้ระกอบกจิการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะมคํีาสัง่ไมต่อ่อายใุบอนุญาตและ
หากผูข้อตอ่อายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่นวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ตอ้งดําเนนิการขอ
อนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม ่
 
ทัง้นีห้ากมายืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตแลว้แตไ่มช่ําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาทีกํ่าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชําระและกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งชําระคา่ธรรมเนยีมตดิตอ่กนัเกนิ
กวา่ 2 ครัง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้นั้น้หยดุดําเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนยีมและคา่ปรับจน
ครบจํานวน 
 
    2.เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (2) ตอ้งยืน่คําขอกอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตจัดตัง้สถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ 200 ตาราง
เมตรพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ขณะนัน้ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอื
หลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  เทศบาล
ตําบลโชคชยัอําเภอโชค
ชยัจังหวดันครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
     2. กรณีไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตจัดตัง้สถานทีจํ่าหน่าย
อาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตรแกผู่ ้
ขอตอ่อายใุบอนุญาตทราบพรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาตตอ่อายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

 

- 

2) สาํเนาทะเบยีนบา้น - 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

4) 

 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีทีม่กีารมอบอาํนาจ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

5) 

 

หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อีํานาจลงนามแทนนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

6) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งเชน่สาํเนาใบอนญุาต
สิง่ปลกูสรา้งอาคารหรอืหลกัฐานแสดงวา่อาคารน ัน้สามารถใช้
ประกอบการไดต้ามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

7) 

 

ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนญุาตผูช้ว่ยจาํหนา่ยอาหารและผู ้
ปรงุอาหาร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

 
 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมตอ่อายใุบอนุญาตจดัต ัง้สถานทีจ่ําหนา่ยอาหาร
และสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตรฉบบัละไมเ่กนิ 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
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ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

3,000 บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา 30190   
โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
 
  19.1 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
 
 19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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7.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอตอ่อายใุบอนญุาตจาํหนา่ยสนิคา้ในทีห่รอืทาง
สาธารณะ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
 
ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะจะตอ้งยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจา้
พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนักอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปีนับแต่
วนัทีอ่อกใบอนุญาต) เมือ่ไดย้ืน่คําขอพรอ้มกบัเสยีคา่ธรรมเนยีมแลว้ใหป้ระกอบกจิการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่จะมคํีาสัง่ไมต่อ่อายใุบอนุญาตและหากผูข้อตอ่อายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่นวนั
ใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ตอ้งดําเนนิการขออนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม ่
 
ทัง้นีห้ากมายืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตแลว้แตไ่มช่ําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาทีกํ่าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชําระและกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งชําระคา่ธรรมเนยีมตดิตอ่กนัเกนิ
กวา่ 2 ครัง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้นั้น้หยดุดําเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนยีมและคา่ปรับจน
ครบจํานวน 
 
   2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (3) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในที่
หรอืทางสาธารณะพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 

(หมายเหต:ุ ) 

อําเภอโชคชยัจังหวดั
นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 

(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การพจิารณา 

การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
   2. กรณีไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในที่
หรอืทางสาธารณะแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบพรอ้มแจง้
สทิธใินการอทุธรณ์ 

(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) การพจิารณา 

ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาตตอ่อายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

2) สาํเนาทะเบยีนบา้น - 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

3) 

 

แผนทีส่งัเขปแสดงทีต่ ัง้จาํหนา่ยสนิคา้ (กรณีเรข่ายไมต่อ้งม ี           
แผนที)่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

4) 

 

ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนญุาตและผูช้ว่ยจาํหนา่ยอาหาร
หรอืเอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมหลกัสตูรสขุภบิาล
อาหาร (กรณีจาํหนา่ยสนิคา้ประเภทอาหาร) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมตอ่อายใุบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทาง
สาธารณะ 
     (ก) จําหน่ายโดยลกัษณะวธิกีารจัดวางสนิคา้ในทีห่นึง่ทีใ่ดโดยปกติ
ฉบบัละไมเ่กนิ 500 บาทตอ่ปี 
     (ข) จําหน่ายโดยลกัษณะการเรข่ายฉบบัละไมเ่กนิ  50  บาทตอ่ปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยั   
จังหวดันครราชสมีา 30190  โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 
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ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์ใหเ้ป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
 
19.1 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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8.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกจิการ (ตามทีอ่งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ใหเ้ป็นกจิการทีต่อ้งควบคมุในเขตทอ้งถิน่นัน้) จะตอ้งยืน่
ขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนักอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ
(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปีนับแตว่นัทีอ่อกใบอนุญาต) เมือ่ไดย้ืน่คําขอพรอ้มกบัเสยีคา่ธรรมเนยีมแลว้ใหป้ระกอบกจิการ
ตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะมคํีาสัง่ไมต่อ่อายใุบอนุญาตและหากผูข้อตอ่อายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่คํา
ขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่นวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ตอ้งดําเนนิการขออนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม ่
ทัง้นีห้ากมายืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตแลว้แตไ่มช่ําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาทีกํ่าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชําระและกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งชําระคา่ธรรมเนยีมตดิตอ่กนัเกนิ
กวา่ 2 ครัง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้นั้น้หยดุดําเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนยีมและคา่ปรับจน
ครบจํานวน 
 
  2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งตามประเภทกจิการทีข่ออนุญาต 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกจิการแตล่ะประเภทกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์
   (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการที่
เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นจนท. แจง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
     2. กรณีไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบพรอ้มแจง้
สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาตตอ่อายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด (ตามประเภทกจิการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ
ทีม่ขีอ้กําหนดของทอ้งถิน่)  
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

 

- 

2) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

4) 

 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีทีม่กีารมอบอาํนาจ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

5) 

 

หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อีํานาจลงนามแทนนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

6) 

 

สาํเนาเอกสารสทิธิห์รอืสญัญาเชา่หรอืสทิธอิ ืน่ใดตามกฎหมายใน
การใชป้ระโยชนส์ถานทีท่ ีใ่ชป้ระกอบกจิการในแตล่ะประเภท
กจิการ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

7) 

 

หลกัฐานการอนญุาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคารที่
แสดงวา่อาคารดงักลา่วสามารถใชป้ระกอบกจิการตามทีข่อ
อนญุาตได ้

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

8) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งในแตล่ะประเภท
กจิการเชน่ใบอนญุาตตามพ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ
เดนิเรอืในนา่นนํา้ไทยพ.ศ. 2546 เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

9) 

 

เอกสารหรอืหลกัฐานเฉพาะกจิการทีก่ฎหมายกําหนดใหม้กีาร
ประเมนิผลกระทบเชน่รายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม 
(EIA) รายงานการประเมนิผลกระทบตอ่สขุภาพ (HIA) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

10) 

 

ผลการตรวจวดัคณุภาพดา้นสิง่แวดลอ้ม (ในแตล่ะประเภทกจิการ
ทีก่าํหนด) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

11) 

 

ใบรบัรองแพทยแ์ละหลกัฐานแสดงวา่ผา่นการอบรมเรือ่ง
สขุาภบิาลอาหาร (กรณียืน่ขออนญุาตกจิการทีเ่กีย่วขอ้งกบั
อาหาร) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อนัตรายตอ่สุขภาพฉบบัละไมเ่กนิ 10,000 บาทตอ่ปี (คดิตาม
ประเภทและขนาดของกจิการ) 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั           
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
19.1 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
 19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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9.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกจิการรบัทาํการกาํจดั          
มลูฝอยท ัว่ไป 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไปโดยทําเป็นธรุกจิหรอืไดรั้บประโยชน์
ตอบแทนดว้ยการคดิคา่บรกิารจะตอ้งยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบ
ภายใน..ระบ.ุ.... วนักอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปีนับแตว่นัทีอ่อกใบอนุญาต) เมือ่ไดย้ืน่คําขอพรอ้ม
กบัเสยีคา่ธรรมเนยีมแลว้ใหป้ระกอบกจิการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะมคํีาสัง่ไมต่อ่อายใุบอนุญาตและ
หากผูข้อตอ่อายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่นวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ตอ้งดําเนนิการขอ
อนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม ่
ทัง้นีห้ากมายืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตแลว้แตไ่มช่ําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาทีกํ่าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชําระและกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งชําระคา่ธรรมเนยีมตดิตอ่กนัเกนิ
กวา่ 2 ครัง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้นั้น้หยดุดําเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนยีมและคา่ปรับจน
ครบจํานวน 
 
2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบกจิการทีป่ระสงคข์อรับใบอนุญาตตอ้งไมม่ปีระวตัถิกูดําเนนิคดดีา้นการจัดการมลูฝอยทีไ่มถ่กู
สขุลกัษณะ 
   (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (3) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการดา้นสขุลกัษณะการกําจัดมลูฝอยทัว่ไปและดา้นคณุสมบตัิ
ของผูป้ฏบิตังิานถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการรับ
ทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไปพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาการใหบ้รกิารสว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบใหร้ะบไุปตามบรบิทของพืน้ที)่) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
     2. กรณีไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการรับทํา
การกําจัดมลูฝอยทั่วไปแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบพรอ้ม
แจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาตตอ่อายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

 

- 

2) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

3) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคารหรอื
ใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรอืหลกัฐานแสดงสถานทีก่าํจดัมลูฝอยท ัว่ไปทีไ่ดร้บั
ใบอนญุาตและมกีารดาํเนนิกจิการทีถ่กูตอ้งตามหลกัสขุาภบิาล
โดยมหีลกัฐานสญัญาวา่จา้งระหวา่งผูข้นกบัผูก้าํจดัมลูฝอย 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

5) 

 

แผนการดาํเนนิงานในการกาํจดัมลูฝอยทีแ่สดงรายละเอยีด
ข ัน้ตอนการดาํเนนิงานความพรอ้มดา้นกาํลงัคนงบประมาณวสัดุ
อปุกรณ์และวธิกีารบรหิารจดัการ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

6) 

 

เอกสารหรอืหลกัฐานแสดงวฒุกิารศกึษาของเจา้หนา้ทีค่วบคมุ
กํากบัในการจดัการมลูฝอยท ัว่ไปอยา่งนอ้ย 2 คน          1) 
คณุสมบตัสิาํเร็จการศกึษาไมต่ํา่กวา่ปรญิญาตรหีรอืเทยีบเทา่ใน
สาขาวชิาวทิยาศาสตรใ์นดา้นสาธารณสขุสขุาภบิาลอนามยั
สิง่แวดลอ้มดา้นใดดา้นหนึง่         2) คณุสมบตัสิาํเร็จการศกึษาไม่
ตํา่กวา่ปรญิญาตรหีรอืเทยีบเทา่ในสาขาวชิการวศิวกรรมศาสตรใ์น
ดา้นสขุาภบิาลวศิวกรรมสิง่แวดลอ้มและวศิวกรรมเครือ่งกลดา้นใด
ดา้นหนึง่ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

7) 

 

เอกสารแสดงใหเ้ห็นวา่ผูป้ฏบิตังิานทีท่ําหนา้ทีก่ําจดัมลูฝอยท ัว่ไป
ผา่นการฝึกอบรมดา้นสขุอนามยัและความปลอดภยัจากการ
ทํางาน (ตามหลกัเกณฑท์ีท่อ้งถิน่กําหนด) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

8) ใบรบัรองแพทยห์รอืเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจาํปีของ - 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ผูป้ฏบิตังิานในการกาํจดัมลูฝอยท ัว่ไป 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมตอ่อายใุบอนุญาตรับทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไปฉบบัละ
ไมเ่กนิ 5,000 บาทตอ่ปี 
(ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
 

 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
19.1 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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10.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกจิการรบัทาํการกาํจดัสิง่
ปฏกิลู 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
 
ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิง่ปฏกิลูโดยทําเป็นธรุกจิหรอืไดรั้บประโยชนต์อบ
แทนดว้ยการคดิคา่บรกิารจะตอ้งยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบภายใน..
ระบ.ุ.... วนักอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปีนับแตว่นัทีอ่อกใบอนุญาต) เมือ่ไดย้ืน่คําขอพรอ้มกบัเสยี
คา่ธรรมเนยีมแลว้ใหป้ระกอบกจิการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะมคํีาสัง่ไมต่อ่อายใุบอนุญาตและหากผู ้
ขอตอ่อายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่นวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ตอ้งดําเนนิการขออนุญาต
ใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม ่
ทัง้นีห้ากมายืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตแลว้แตไ่มช่ําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาทีกํ่าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชําระและกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งชําระคา่ธรรมเนยีมตดิตอ่กนัเกนิ
กวา่ 2 ครัง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้นั้น้หยดุดําเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนยีมและคา่ปรับจน
ครบจํานวน 
 
 2.เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (2) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการดา้นสขุลกัษณะการกําจัดสิง่ปฏกิลูและดา้นคณุสมบตัขิอง
ผูป้ฏบิตังิานถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (3) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการรับ
ทําการกําจัดสิง่ปฏกิลูพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตกจิการรับทําการกําจัด
สิง่ปฏกิลูแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบพรอ้มแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาตตอ่อายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

 

- 

2) สาํเนาทะเบยีนบา้น - 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

3) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคารหรอื
ใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรอืหลกัฐานแสดงสถานทีก่าํจดัส ิง่ปฏกิลูทีไ่ดร้บั
ใบอนญุาตและมกีารดาํเนนิกจิการทีถ่กูตอ้งตามหลกัสขุาภบิาล 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

5) 

 

แผนการดาํเนนิงานในการกาํจดัส ิง่ปฏกิลูทีแ่สดงรายละเอยีด
ข ัน้ตอนการดาํเนนิงานความพรอ้มดา้นกาํลงัคนงบประมาณวสัดุ
อปุกรณ์และวธิกีารบรหิารจดัการ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

6) 

 

เอกสารแสดงใหเ้ห็นวา่ผูป้ฏบิตังิานทีท่ําหนา้ทีก่ําจดัส ิง่ปฏกิลูผา่น
การฝึกอบรมดา้นสขุอนามยัและความปลอดภยัจากการทํางาน 
(ตามหลกัเกณฑท์ีท่อ้งถิน่กําหนด) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

7) 

 

ใบรบัรองแพทยห์รอืเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจาํปีของ
ผูป้ฏบิตังิานในการกาํจดัส ิง่ปฏกิลู 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิง่ปฏกิลูฉบับละไม่
เกนิ 5,000 บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 
หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
 
19.1 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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11.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกจิการรบัทาํการเก็บ  
และขนมลูฝอยท ัว่ไป 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
 
ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการเก็บและขนมลูฝอยทั่วไปโดยทําเป็นธรุกจิหรอืไดรั้บ
ประโยชนต์อบแทนดว้ยการคดิคา่บรกิารจะตอ้งยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ี่
รับผดิชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนักอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปีนับแตว่นัทีอ่อกใบอนุญาต) เมือ่ไดย้ืน่
คําขอพรอ้มกบัเสยีคา่ธรรมเนยีมแลว้ใหป้ระกอบกจิการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะมคํีาสัง่ไมต่อ่อายุ
ใบอนุญาตและหากผูข้อตอ่อายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่นวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ตอ้ง
ดําเนนิการขออนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม ่
ทัง้นีห้ากมายืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตแลว้แตไ่มช่ําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาทีกํ่าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชําระและกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งชําระคา่ธรรมเนยีมตดิตอ่กนัเกนิ
กวา่ 2 ครัง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้นั้น้หยดุดําเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนยีมและคา่ปรับจน
ครบจํานวน 
 
2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
 
   (1) ผูป้ระกอบกจิการทีป่ระสงคข์อรับใบอนุญาตตอ้งไมม่ปีระวตัถิกูดําเนนิคดดีา้นการจัดการมลูฝอยทีไ่มถ่กู
สขุลกัษณะ 
   (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (3) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการดา้นยานพาหนะขนมลูฝอยทั่วไปดา้นผูข้บัขีแ่ละผูป้ฏบิตังิาน
ประจํายานพาหนะดา้นสขุลกัษณะวธิกีารเก็บขนมลูฝอยทั่วไปตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละมวีธิกีารควบคมุกํากบั
การขนสง่เพือ่ป้องกนัการลกัลอบทิง้มลูฝอยถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการรับ
ทําการเก็บและขนมลูฝอยทั่วไปพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการรับทํา
การเก็บและขนมลูฝอยทั่วไปแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบ
พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาตตอ่อายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

2) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

3) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร (ในกรณี
ทีม่สีถานขีนถา่ย) หรอืใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรอืหลกัฐานแสดงสถานทีร่บักาํจดัมลูฝอยท ัว่ไปทีไ่ดร้บั
ใบอนญุาตและมกีารดาํเนนิกจิการทีถ่กูตอ้งตามหลกัสขุาภบิาล
โดยมหีลกัฐานสญัญาวา่จา้งระหวา่งผูข้นกบัผูก้าํจดัมลูฝอย 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

5) 

 

แผนการดาํเนนิงานในการเก็บขนมลูฝอยทีแ่สดงรายละเอยีด
ข ัน้ตอนการดาํเนนิงานความพรอ้มดา้นกาํลงัคนงบประมาณวสัดุ
อปุกรณ์และวธิกีารบรหิารจดัการ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

6) 

 

เอกสารแสดงใหเ้ห็นวา่ผูข้บัขีแ่ละผูป้ฏบิตังิานประจาํยานพาหนะ
ผา่นการฝึกอบรมดา้นการจดัการมลูฝอยท ัว่ไป (ตามหลกัเกณฑท์ี่
ทอ้งถิน่กําหนด) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

7) 

 

ใบรบัรองแพทยห์รอืเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจาํปีของ
ผูป้ฏบิตังิานในการเก็บขนมลูฝอย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

 
 
 
 
 



39 
 

คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมตอ่อายใุบอนุญาตรบัทําการเก็บและขนมลูฝอย
ท ัว่ไปฉบบัละไมเ่กนิ 5,000 บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ ( (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่))) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 
หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
 
19.1 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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12.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกจิการรบัทาํการเก็บ          
และขนสิง่ปฏกิลู 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
 
ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการเก็บและขนสิง่ปฏกิลูโดยทําเป็นธรุกจิหรอืไดรั้บ
ประโยชนต์อบแทนดว้ยการคดิคา่บรกิารจะตอ้งยืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ี่
รับผดิชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนักอ่นใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนุญาตมอีาย ุ1 ปีนับแตว่นัทีอ่อกใบอนุญาต) เมือ่ไดย้ืน่
คําขอพรอ้มกบัเสยีคา่ธรรมเนยีมแลว้ใหป้ระกอบกจิการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะมคํีาสัง่ไมต่อ่อายุ
ใบอนุญาตและหากผูข้อตอ่อายใุบอนุญาตไมไ่ดม้ายืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตกอ่นวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ตอ้ง
ดําเนนิการขออนุญาตใหมเ่สมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม ่
ทัง้นีห้ากมายืน่ขอตอ่อายใุบอนุญาตแลว้แตไ่มช่ําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาทีกํ่าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชําระและกรณีทีผู่ป้ระกอบการคา้งชําระคา่ธรรมเนยีมตดิตอ่กนัเกนิ
กวา่ 2 ครัง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้นั้น้หยดุดําเนนิการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนยีมและคา่ปรับจน
ครบจํานวน 
 
 2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (2) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการดา้นยานพาหนะขนสิง่ปฏกิลูดา้นผูข้บัขีแ่ละผูป้ฏบิตังิาน
ประจํายานพาหนะดา้นสขุลกัษณะวธิกีารเก็บขนสิง่ปฏกิลูถกูตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละมวีธิกีารควบคมุกํากบัการ
ขนสง่เพือ่ป้องกนัการลกัลอบทิง้ส ิง่ปฏกิลูใหถ้กูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดทอ้งถิน่) 
   (3) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการรับ
ทําการเก็บและขนสิง่ปฏกิลูพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจาหนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายุ
ใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
   4.2 กรณีไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตใหต้อ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการรับทํา
การเก็บและขนสิง่ปฏกิลูแกผู่ข้อตอ่อายใุบอนุญาตทราบพรอ้ม
แจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาตตอ่อายใุบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

 

- 

2) สาํเนาทะเบยีนบา้น - 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

3) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุ    เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่
กําหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรอืหลกัฐานแสดงสถานทีร่บักาํจดัส ิง่ปฏกิลูทีไ่ดร้บั
ใบอนญุาตและมกีารดาํเนนิกจิการทีถ่กูตอ้งตามหลกัสขุาภบิาล
โดยมหีลกัฐานสญัญาวา่จา้งระหวา่งผูข้นกบัผูก้าํจดัส ิง่ปฏกิลู 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

5) 

 

แผนการดาํเนนิงานในการเก็บขนสิง่ปฏกิลูทีแ่สดงรายละเอยีด
ข ัน้ตอนการดาํเนนิงานความพรอ้มดา้นกาํลงัคนงบประมาณวสัดุ
อปุกรณ์และวธิกีารบรหิารจดัการ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

6) 

 

เอกสารแสดงใหเ้ห็นวา่ผูข้บัขีแ่ละผูป้ฏบิตังิานประจาํยานพาหนะ
ผา่นการฝึกอบรมดา้นการจดัการสิง่ปฏกิลู (ตามหลกัเกณฑท์ี่
ทอ้งถิน่กําหนด) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

7) 

 

ใบรบัรองแพทยห์รอืเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจาํปีของ
ผูป้ฏบิตังิานในการเก็บขนสิง่ปฏกิลู 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรบัทําการเก็บและขนสิง่
ปฏกิลูฉบบัละไมเ่กนิ 5,000 บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้มสํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั           
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
 
19.1ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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32.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบรบัรองการกอ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ย
อาคารตามมาตรา 32 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
เมือ่ผ ูได รับใบอนุญาตให ก อสร างดดัแปลงหรอืเคลือ่นย ายอาคารประเภทควบคมุการใช หรอืผ ูแจ ง 
ตามมาตรา 39 ทวไิด กระทําการดงักล าวเสร็จแล วให แจ งเป นหนังสอืให เจ าพนักงานท องถิน่ทราบตามแบบ 
ทีเ่จ าพนักงานท องถิน่กําหนดเพือ่ทําการตรวจสอบการก อสร างดดัแปลงหรอืเคลือ่นย ายอาคารนัน้ให ้ แล ้ ว 
เสร็จภายในสามสบิวนันับแต วนัทีไ่ด ้ รับแจ ง 
ถ าเจ ้าพนักงานท องถิน่ได ทําการตรวจสอบแล วเห็นว าการก ่อสรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร 
นัน้เป็นไปโดยถกูตอ้งตามทีไ่ด ้ รับใบอนุญาตหรอืทีไ่ด ้ แจ ้งไว ้ ตามมาตรา 39 ทวแิล วก็ให ออกใบรับรองให ้
แก ่ผ ูได ้ รับใบอนุญาตหรอืผูแ้จง้ตามมาตรา 39 ทวเิพือ่ให ้ มกีารใช ้ อาคารนัน้ตามทีไ่ด ้ รับใบอนุญาตหรอืที ่
ได ้ แจง้ไว ้ ตามมาตรา 39 ทวไิด ้
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1             
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา            
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่แจง้และเสยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอ
ใบรับรองการกอ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 
32)) 

1 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั    

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจสอบนัดวนัตรวจ 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอ
ใบรับรองการกอ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 
32)) 

7 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั    

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจอาคารทีก่อ่สรา้งแลว้เสร็จและพจิารณา
ออกใบรับรองอ. 6 และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบน.1 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอ
ใบรับรองการกอ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 
32)) 

7 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุกรณีบคุคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ0ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต(ุกรณีนติบิคุคล) 

- 

3) 

 

แบบคาํขอใบรบัรองการกอ่สรา้งอาคารดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ย
อาคาร (แบบข.๖) 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา0ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

4) 

 

ใบอนญุาตกอ่สรา้งอาคารเดมิทีไ่ดร้บัอนญุาตหรอืใบรบัแจง้ 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา0ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

5) 

 

หนงัสอืแสดงความยนิยอมจากเจา้ของอาคาร (กรณีผูค้รอบครอง
อาคารเป็นผูข้ออนญุาต) 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา0ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

6) 

 

ใบรบัรองหรอืใบอนญุาตเปลีย่นการใชอ้าคาร (เฉพาะกรณีที่
อาคารทีข่ออนญุาตเปลีย่นการใชไ้ดร้บัใบรบัรองหรอืไดร้บั
ใบอนญุาตเปลีย่นการใชอ้าคารมาแลว้) 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา0ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

7) 

 

หนงัสอืรบัรองของผูค้วบคมุงานรบัรองวา่ไดค้วบคมุงานเป็นไปโดย
ถกูตอ้งตามทีไ่ดร้บัใบอนญุาต 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา0ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที๗่พ.ศ. ๒๕๒๘ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองชา่ง สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา             
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร 1567 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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14.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตจดัต ัง้ตลาด 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด (ยกเวน้กระทรวงทบวงกรมราชการสว่นทอ้งถิน่หรอืองคก์รของรัฐทีไ่ดจั้ดตัง้
ตลาดขึน้ตามอํานาจหนา้ทีแ่ตต่อ้งปฏบิตัติามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) ตอ้งยืน่ขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่
หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบโดยยืน่คําขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายทีรั่บผดิชอบ (ระบ)ุ 
 
  2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตจัดตัง้ตลาดพรอ้ม
หลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ ) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 



48 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตจัดตัง้ตลาดแกผู่ข้ออนุญาตทราบ
พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

2) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีทีม่กีารมอบอาํนาจ) - 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

5) 

 

หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อีํานาจลงนามแทนนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

6) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งเชน่สาํเนาใบอนญุาต
สิง่ปลกูสรา้งอาคารหรอืหลกัฐานแสดงวา่อาคารน ัน้สามารถใช้
ประกอบการไดต้ามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

7) 

 

แผนทีโ่ดยสงัเขปแสดงสถานทีต่ ัง้ตลาด 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุ เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

8) 

 

ใบรบัรองแพทยข์องผูข้ายของและผูช้ว่ยขายของในตลาดหรอื
หลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมเรือ่งสขุาภบิาลอาหารตาม
หลกัสตูรทีท่อ้งถิน่กาํหนด 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตจดัต ัง้ตลาดฉบบัละไม่เกนิ 2,000 
บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้มสํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั           
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
 
19.1 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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15.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตจดัต ัง้สถานทีจ่าํหนา่ยอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจัดตัง้สถานทีจํ่าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ200 ตารางเมตรและมใิช่
เป็นการขายของในตลาดตอ้งยืน่ขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบโดยยืน่คํา
ขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/
กอง/ฝ่ายทีรั่บผดิชอบ (ระบ)ุ 
2.เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตจัดตัง้สถานทีจํ่าหน่าย
อาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตรพรอ้ม
หลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
     2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตจัดตัง้สถานทีจํ่าหน่ายอาหารและ
สถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตรแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบพรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

2) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด ) 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

4) 

 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีทีม่กีารมอบอาํนาจ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด ) 

- 

5) 

 

หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อีํานาจลงนามแทนนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด ) 

- 

6) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งเชน่สาํเนาใบอนญุาต
สิง่ปลกูสรา้งอาคารตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคารของ
สถานประกอบการ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด ) 

- 

7) 

 

ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนญุาตผูช้ว่ยจาํหนา่ยอาหารและ 
ผูป้รงุอาหาร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตจดัต ัง้สถานทีจ่ําหน่ายอาหารและ
สถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตรฉบบัละไม่เกนิ 
3,000 บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
 
19.1ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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16.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตจาํหนา่ยสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะตอ้งยืน่ขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอื
พนักงานเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบโดยยืน่คําขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่กลุม่/กอง/ฝ่ายทีรั่บผดิชอบ (ระบ)ุ 
 
2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (3) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้มสํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รอื
ทางสาธารณะพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม         

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
     2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทาง
สาธารณะแกผู่ข้ออนุญาตทราบพรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

2) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

3) 

 

แผนทีส่งัเขปแสดงทีต่ ัง้จาํหนา่ยอาหาร (กรณีเรข่ายไมต่อ้งมแีผน
ที)่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

4) 

 

ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนญุาตและผูจ้าํหนา่ยอาหารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมหลกัสตูรสขุาภบิาล
อาหาร (กรณีจาํหนา่ยสนิคา้ประเภทอาหาร) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ 
     (ก) จําหน่ายโดยลกัษณะวธิกีารจัดวางสนิคา้ในทีห่นึง่ทีใ่ดโดยปกติ
ฉบบัละไมเ่กนิ 500 บาทตอ่ปี 
     (ข) จําหน่ายโดยลกัษณะการเรข่ายฉบบัละไมเ่กนิ  50  บาทตอ่ปี 
 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้มสํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั          
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์ใหเ้ป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
 
19.1ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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17.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกจิการ (ตามทีอ่งคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ใหเ้ป็นกจิการทีต่อ้งควบคมุในเขตทอ้งถิน่นัน้) ตอ้งยืน่ขออนุญาต
ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบโดยยืน่คําขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนดพรอ้มทัง้
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายทีรั่บผดิชอบ (ระบ)ุ 
 
2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งตามประเภทกจิการทีข่ออนุญาต 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกจิการแตล่ะประเภทกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์
   (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้มสํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพ (แตล่ะประเภทกจิการ) พรอ้มหลกัฐานที่
ทอ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ ) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          
เทศบาลตําบล         
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

โชคชยั             
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพ (ในแตล่ะประเภทกจิการ) แกผู่ข้ออนุญาตทราบพรอ้ม
แจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด (ตามประเภทกจิการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ
ทีม่ขีอ้กําหนดของทอ้งถิน่)  
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

2) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

4) 

 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีทีม่กีารมอบอาํนาจ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

5) 

 

หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อีํานาจลงนามแทนนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

6) 

 

สาํเนาเอกสารสทิธิห์รอืสญัญาเชา่หรอืสทิธอิ ืน่ใดตามกฎหมายใน
การใชป้ระโยชนส์ถานทีท่ ีใ่ชป้ระกอบกจิการในแตล่ะประเภท
กจิการ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

7) 

 

หลกัฐานการอนญุาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคารที่
แสดงวา่อาคารดงักลา่วสามารถใชป้ระกอบกจิการตามทีข่อ
อนญุาตได ้

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

8) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งในแตล่ะประเภท
กจิการเชน่ใบอนญุาตตามพ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ
เดนิเรอืในนา่นนํา้ไทยพ.ศ. 2546 เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

9) 

 

เอกสารหรอืหลกัฐานเฉพาะกจิการทีก่ฎหมายกําหนดใหม้กีาร
ประเมนิผลกระทบเชน่รายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม 
(EIA) รายงานการประเมนิผลกระทบตอ่สขุภาพ (HIA) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 



61 
 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

10) 

 

ผลการตรวจวดัคณุภาพดา้นสิง่แวดลอ้ม (ในแตล่ะประเภทกจิการ
ทีก่าํหนด) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

11) 

 

ใบรบัรองแพทยแ์ละหลกัฐานแสดงวา่ผา่นการอบรมเรือ่ง
สขุาภบิาลอาหาร (กรณียืน่ขออนญุาตกจิการทีเ่กีย่วขอ้งกบั
อาหาร) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพฉบบัละไม่เกนิ 10,000 บาทตอ่ปี (คดิตามประเภทและ
ขนาดของกจิการ) 

(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้มสํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั            
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 
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หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
19.1ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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18.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตประกอบกจิการรบัทาํการกาํจดัมลูฝอย
ท ัว่ไป 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไปโดยทําเป็นธรุกจิหรอืไดรั้บประโยชนต์อบ
แทนดว้ยการคดิคา่บรกิารตอ้งยืน่ขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบโดยยืน่คํา
ขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ ณ กลุม่/
กอง/ฝ่ายทีรั่บผดิชอบ (ระบ)ุ 
 
2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบกจิการทีป่ระสงคข์อรับใบอนุญาตตอ้งไมม่ปีระวตัถิกูดําเนนิคดดีา้นการจัดการมลูฝอยทีไ่มถ่กู
สขุลกัษณะ 
   (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (3) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการดา้นสขุลกัษณะการกําจัดมลูฝอยทัว่ไปและดา้นคณุสมบตัิ
ของผูป้ฏบิตังิานถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้มสํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการรับทํา
การกําจัดมลูฝอยทั่วไปพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -) 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
   2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดมลู
ฝอยทั่วไปแกผู่ข้ออนุญาตทราบพรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

2) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

3) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคารหรอื
ใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

4) 

 

เอกสารหรอืหลกัฐานแสดงสถานทีก่าํจดัมลูฝอยท ัว่ไปทีไ่ดร้บั
ใบอนญุาตและมกีารดาํเนนิกจิการทีถ่กูตอ้งตามหลกัสขุาภบิาล
โดยมหีลกัฐานสญัญาวา่จา้งระหวา่งผูข้นกบัผูก้าํจดัมลูฝอย 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

5) 

 

แผนการดาํเนนิงานในการกาํจดัมลูฝอยทีแ่สดงรายละเอยีด
ข ัน้ตอนการดาํเนนิงานความพรอ้มดา้นกาํลงัคนงบประมาณวสัดุ
อปุกรณ์และวธิกีารบรหิารจดัการ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

6) 

 

เอกสารแสดงใหเ้ห็นวา่ผูป้ฏบิตังิานทีท่ําหนา้ทีก่ําจดัมลูฝอยท ัว่ไป
ผา่นการฝึกอบรมดา้นสขุอนามยัและความปลอดภยัจากการ
ทํางาน (ตามหลกัเกณฑท์ีท่อ้งถิน่กําหนด) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

7) 

 

ใบรบัรองแพทยห์รอืเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจาํปีของ
ผูป้ฏบิตังิานในการกาํจดัมลูฝอยท ัว่ไป 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

8) 

 

เอกสารหรอืหลกัฐานแสดงวฒุกิารศกึษาของเจา้หนา้ทีค่วบคมุ
กํากบัในการจดัการมลูฝอยท ัว่ไปอยา่งนอ้ย 2 คน                            
1. คณุสมบตัสิาํเร็จการศกึษาไมต่ํา่กวา่ปรญิญาตรหีรอืเทยีบเทา่
ในสาขาวชิาวทิยาศาสตรใ์นดา้นสาธารณสขุสขุาภบิาลอนามยั
สิง่แวดลอ้มดา้นใดดา้นหนึง่                                                           
2. คณุสมบตัสิาํเร็จการศกึษาไมต่ํา่กวา่ปรญิญาตรหีรอืเทยีบเทา่
ในสาขาวชิการวศิวกรรมศาสตรใ์นดา้นสขุาภบิาลวศิวกรรม
สิง่แวดลอ้มและวศิวกรรมเครือ่งกลดา้นใดดา้นหนึง่ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตรับทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไปฉบบัละไมเ่กนิ 
5,000 บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ ((ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่))) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั          
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
19.1ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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19.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตประกอบกจิการรบัทาํการเก็บและขนมลู
ฝอยท ัว่ไป 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1.หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการเก็บและขนมลูฝอยทั่วไปโดยทําเป็นธรุกจิหรอืไดรั้บประโยชน์
ตอบแทนดว้ยการคดิคา่บรกิารตอ้งยืน่ขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบโดยยืน่
คําขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/
กอง/ฝ่ายทีรั่บผดิชอบ (ระบ)ุ 
 
2.เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
  (1) ผูป้ระกอบกจิการทีป่ระสงคข์อรับใบอนุญาตตอ้งไมม่ปีระวตัถิกูดําเนนิคดดีา้นการจัดการมลูฝอยทีไ่มถ่กู
สขุลกัษณะ 
  (2) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
  (3) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการดา้นยานพาหนะขนมลูฝอยทั่วไปดา้นผูข้บัขีแ่ละผูป้ฏบิตังิาน
ประจํายานพาหนะดา้นสขุลกัษณะวธิกีารเก็บขนมลูฝอยทั่วไปตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละมวีธิกีารควบคมุกํากบั
การขนสง่เพือ่ป้องกนัการลกัลอบทิง้มลูฝอยถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
  (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการ 
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้มสํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th    /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึ         
วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการรับทํา
การเก็บและขนมลูฝอยทั่วไปพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

 

 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการเก็บและขน
มลูฝอยทั่วไปแกผู่ข้ออนุญาตทราบพรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

 

- 

2) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

3) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร (ในกรณี
ทีม่สีถานขีนถา่ย) หรอืใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

4) 

 

แผนการดาํเนนิงานในการเก็บขนมลูฝอยทีแ่สดงรายละเอยีด
ข ัน้ตอนการดาํเนนิงานความพรอ้มดา้นกาํลงัคนงบประมาณวสัดุ
อปุกรณ์และวธิกีารบรหิารจดัการ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุ เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

5) 

 

เอกสารแสดงใหเ้ห็นวา่ผูข้บัขีแ่ละผูป้ฏบิตังิานประจาํยานพาหนะ
ผา่นการฝึกอบรมดา้นการจดัการมลูฝอยท ัว่ไป (ตามหลกัเกณฑท์ี่
ทอ้งถิน่กําหนด) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

6) 

 

ใบรบัรองแพทยห์รอืเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจาํปีของ
ผูป้ฏบิตังิานในการเก็บขนมลูฝอย 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนมลูฝอยทัว่ไปฉบบัละ
ไมเ่กนิ 5,000 บาทตอ่ปี 
(ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
(หมายเหต:ุ (อตัราคา่ธรรมเนยีมระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั           
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
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ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์ใหเ้ป็นไปตามขอ้กําหนดของถิน่)) 

 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
19.1ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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20.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตประกอบกจิการรบัทาํการเก็บ                
และขนสิง่ปฏกิลู 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการเก็บและขนสิง่ปฏกิลูโดยทําเป็นธรุกจิหรอืไดรั้บประโยชนต์อบ
แทนดว้ยการคดิคา่บรกิารตอ้งยืน่ขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบโดยยืน่คํา
ขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/
กอง/ฝ่ายทีรั่บผดิชอบ (ระบ)ุ 
2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
  (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
  (2) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการดา้นยานพาหนะขนสิง่ปฏกิลูดา้นผูข้บัขีแ่ละผูป้ฏบิตังิานประจํา
ยานพาหนะดา้นสขุลกัษณะวธิกีารเก็บขนสิง่ปฏกิลูถกูตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละมวีธิกีารควบคมุกํากบัการขนสง่เพือ่
ป้องกนัการลกัลอบทิง้ส ิง่ปฏกิลูใหถ้กูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
  (3) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการสว่น
ทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้มสํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการรับทํา
การเก็บและขนสิง่ปฏกิลูพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 

(หมายเหต:ุ ) 

15 นาท ี กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทันท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไมส่ามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 20 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรงุ
แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ -) 

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไมอ่นุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไมป่ระสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการ
เก็บและขนสิง่ปฏกิลูแกผู่ข้ออนุญาตทราบพรอ้มแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ -) 

8 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 

 

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชําระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

2) 

 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

3) 

 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรอืหลกัฐานแสดงสถานทีร่บักาํจดัส ิง่ปฏกิลูทีไ่ดร้บั
ใบอนญุาตและมกีารดาํเนนิกจิการทีถ่กูตอ้งตามหลกัสขุาภบิาล

- 



73 
 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

โดยมหีลกัฐานสญัญาวา่จา้งระหวา่งผูข้นกบัผูก้าํจดัส ิง่ปฏกิลู 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

5) 

 

แผนการดาํเนนิงานในการเก็บขนสิง่ปฏกิลูทีแ่สดงรายละเอยีด
ข ัน้ตอนการดาํเนนิงานความพรอ้มดา้นกาํลงัคนงบประมาณวสัดุ
อปุกรณ์และวธิกีารบรหิารจดัการ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

6) 

 

เอกสารแสดงใหเ้ห็นวา่ผูข้บัขีแ่ละผูป้ฏบิตังิานประจาํยานพาหนะ
ผา่นการฝึกอบรมดา้นการจดัการสิง่ปฏกิลู (ตามหลกัเกณฑท์ี่
ทอ้งถิน่กําหนด) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

7) 

 

ใบรบัรองแพทยห์รอืเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจาํปีของ
ผูป้ฏบิตังิานในการเก็บขนสิง่ปฏกิลู 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กําหนด) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตรบัทําการเก็บและขนสิง่ปฏกิูลฉบบั
ละไมเ่กนิ 5,000 บาทตอ่ปี 

(หมายเหต:ุ ((ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่))) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 
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แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 

หมายเหต ุ

การแจง้ผลการพจิารณา 
19.1ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแต่
วนัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คํา
ขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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21.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอปรบัปรงุรายการกรณีบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/
บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนเคยมชีือ่อยูใ่นทะเบยีนประวตัแิตถ่กูจาํหนา่ยรายการ
ออกจากทะเบยีนประวตัแิละฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
บคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยหรอืบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนถกูจําหน่ายรายการในทะเบยีนประวตัแิละฐานขอ้มลู
การทะเบยีนราษฎรอนัเนือ่งมาจากไมไ่ปรายงานตวัไมป่รากฏความเคลือ่นไหวทางทะเบยีนเป็นเวลานานหรอืสาเหตุ
อืน่ๆซึง่ทําใหไ้มม่ชี ือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรตอ้งสอบสวนพยานบคุคลทีเ่ป็นชนกลุม่นอ้ย
ชาตพัินธุเ์ดยีวกนัหรอืเป็นกลุม่บคุคลเดยีวกนักบัผูร้อ้งจํานวน 3 คนเพือ่ใหก้ารรับรองยนืยนัพสิจูนต์วับคุคล 
 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้
เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้ง
ดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอ
ละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึ
ความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งให ้
คณะกรรมการหมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้ 
4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 
แหง่พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา                     
โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :40 วนัทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยืน่คํารอ้งและจัดทําคํารอ้งตามแบบพมิพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 

(หมายเหต:ุ -) 

1 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 

1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูนย์นืยันสถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายอําเภอ/
ผูอํ้านวยการเขตพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

10 วนัทําการ สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

3) การพจิารณา 

นายอําเภอ/ผูอํ้านวยการเขตพจิารณาอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนัทําการ สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

4) การพจิารณา 

-กรณีทีม่คํีาสัง่อนุมัตนิายทะเบยีนสง่เรือ่งใหสํ้านักทะเบยีนกลาง
ตรวจสอบเพือ่ปรับปรงุรายการโดยคนืสถานภาพรายการบคุคล
ในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรและแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คํา
ขอทราบเป็นหนังสอื 
-กรณีทีม่คํีาสัง่อนุมัตใิหแ้จง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 

(หมายเหต:ุ -) 

7 วนัทําการ สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

5) การพจิารณา 

สํานักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลกัฐานเอกสารผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนายทะเบยีนและดําเนนิการปรับปรงุรายการโดยคนื
สถานภาพรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 

(หมายเหต:ุ -) 

12 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน

 

6) การพจิารณา 

-สํานักทะเบยีนกลางแจง้ผลการดําเนนิการปรับปรงุรายการโดย
คนืสถานภาพรายการบคุคลของผูย้ืน่คําขอในฐานขอ้มลูทะเบยีน
ราษฎร   
-สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่แจง้ผูย้ืน่คําขอมา
ดําเนนิการปรับปรงุเอกสารหลกัฐานทีใ่ชใ้นการแสดงตวัของ
ตนเองใหถ้กูตอ้งตรงกนั/จัดทําบตัรประจําตวั (แลว้แตก่รณี) 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ทะเบยีนประวตัชินกลุม่นอ้ย/แบบสาํรวจเพือ่จดัทาํทะเบยีนประวตั ิ
บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน (แบบ 89) (แลว้แตก่รณี) 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจาํตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/บตัรประจาํตวับคุคลทีไ่มม่ ี
สถานะทางทะเบยีน (แลว้แตก่รณี) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) เอกสารอืน่ซึง่มรีปูถา่ยทีท่างราชการออกให ้(ถา้ม)ี เชน่หนงัสอื
รบัรองการเกดิหลกัฐานการศกึษาหลกัฐานการปลอ่ยตวัคมุขงัฯลฯ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

4) 

 

รปูถา่ยขนาด 2 นิว้ (กรณีไมม่เีอกสารทีม่รีปูถา่ยทีท่างราชการ
ออกใหม้าแสดง) 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

5) 

 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจาํตวัประชาชนของพยานผูร้บัรองตวั
บคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีาโทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอโทร 1567 

 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
 
 
 
 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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22.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอปรบัปรงุรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไม่
มสีญัชาตไิทยในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
กรณีของชนกลุม่นอ้ยเลขประจําตวัประชาชนขึน้ตน้ดว้ย 6, 7 ทีเ่ขา้มาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานไดรั้บการสํารวจและ
จัดทําทะเบยีนประวตัไิวแ้ลว้แตไ่มป่รากฎชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรใหน้ายทะเบยีนสอบ
บนัทกึถอ้ยคําบคุคลทีเ่ป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนัจํานวน 3 คนเพือ่ใหก้ารรับรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้
เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้ง
ดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอ
ละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึ
ความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งให ้
คณะกรรมการหมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้ 
4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 
แหง่พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั                       
999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา
โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :40 วนัทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยืน่คํารอ้งและจัดทําคํารอ้งตามแบบพมิพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 

(หมายเหต:ุ -) 

1 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 

1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูนย์นืยันสถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน
พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

10 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -) 

5 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4) การพจิารณา 

-กรณีที่ม่คํีาสัง่อนุมัตนิายทะเบยีนสง่เรือ่งใหสํ้านักทะเบยีนกลาง
ตรวจสอบเพือ่ขอปรับปรงุรายการโดยการเพิม่ชือ่และรายการ
บคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรและแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบเป็นหนังสอื 
-กรณีทีม่คํีาสัง่ไมอ่นุมัตใิหแ้จง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 

(หมายเหต:ุ -) 

7 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) การพจิารณา 

สํานักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลกัฐานเอกสารผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนายทะเบยีนและดําเนนิการปรับปรงุรายการโดยการ
เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 

(หมายเหต:ุ -) 

12 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

6) การพจิารณา 

-สํานักทะเบยีนกลางแจง้ผลการดําเนนิการปรับปรงุรายการโดย
การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
-สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่แจง้ผูย้ืน่คําขอมา
ดําเนนิการเพิม่ชือ่ในเอกสารหลกัฐานทีใ่ชใ้นการแสดงตวัของ
ตนเอง/จัดทําบตัรประจําตวั 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ทะเบยีนประวตัชินกลุม่นอ้ย 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

เอกสารอืน่ซึง่มรีปูถา่ยทีท่างราชการออกให ้(ถา้ม)ี เชน่หนงัสอื
รบัรองการเกดิหลกัฐานการศกึษาหลกัฐานการปลอ่ยตวัคมุขงัฯลฯ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 

 

รปูถา่ยขนาด 2 นิว้ (กรณีไมม่เีอกสารทีม่รีปูถา่ยทีท่างราชการ
ออกใหม้าแสดง) 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

4) 

 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจาํตวัประชาชนของพยานผูร้บัรองตวั
บคุคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั โทรศพัท ์044 – 492334 

 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร 1567 

 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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23.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอเปลีย่นผูค้วบคมุงาน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
กรณีผ ูได รับใบอนุญาตจะบอกเลกิตวัผูค้วบคมุงานทีไ่ด ้ แจง้ชือ่ไว ้ หรอืผู ้ควบคมุงานจะบอกเลกิการเป็นผูค้วบคมุงาน
ให ้ มหีนังสอืแจง้ให ้ เจา้พนักงานท ้ องถิน่ทราบในกรณีทีม่กีารบอกเลกิผูค้วบคมุงานผู ้ได รับใบอนุญาตตอ้งระงับการ
ดําเนนิการตามทีไ่ด รับอนุญาตไวก้ กอ่นจนกวา่จะได ้ มหีนังสอืแจง้ชือ่และสง่หนังสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุ
งานคนใหม ่ให ้ แก ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่แลว้ 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1     
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา                      
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :5 วนั 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ขอเปลีย่นผูค้วบคมุงานพรอ้มเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอเปลีย่น
ผูค้วบคมุงาน)) 

1 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอเปลีย่น
ผูค้วบคมุงาน 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอเปลีย่น
ผูค้วบคมุงาน)) 

2 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจสอบการดําเนนิการตามใบอนุญาตวา่
ถงึขัน้ตอนใดและแจง้ใหผู้ข้อเปลีย่นผูค้วบคมุงานทราบ (น.1) 

(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอเปลีย่น
ผูค้วบคมุงาน)) 

2 วนั กองชา่ง 

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุกรณีบคุคลธรรมดา) 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

2) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ0ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต(ุกรณีนติบิคุคล) 

- 

3) 

 

สาํเนาหนงัสอืทีไ่ดแ้จง้ใหผู้ค้วบคมุงานคนเดมิทราบวา่ไดบ้อกเลกิ
มใิหเ้ป็นผูค้วบคมุงานแลว้พรอ้มหลกัฐานแสดงการรบัทราบของผู ้
ควบคมุงานคนเดมิ (แบบน. 5) 

ฉบบัจรงิ0ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต(ุกรณีผูไ้ดรั้บใบอนุญาตหรอืใบรับแจง้บอกเลกิผูค้วบคมุงาน
คนเดมิและแจง้ชือ่ผูค้วบคมุงานคนใหม)่ 

- 

4) 

 

หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงานคนใหม ่               
ตามมาตรา  30    วรรคสอง (แบบน. 8) 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา0ชดุ 

หมายเหต(ุกรณีผูไ้ดรั้บใบอนุญาตหรอืใบรับแจง้บอกเลกิผูค้วบคมุงาน
คนเดมิและแจง้ชือ่ผูค้วบคมุงานคนใหม)่ 

- 

5) 

 

สาํเนาใบอนญุาตกอ่สรา้งดดัแปลงรือ้ถอนหรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร
แลว้แตก่รณี 

ฉบบัจรงิ0ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต(ุกรณีผูไ้ดรั้บใบอนุญาตหรอืใบรับแจง้บอกเลกิผูค้วบคมุงาน
คนเดมิและแจง้ชือ่ผูค้วบคมุงานคนใหม)่ 

- 

6) 

 

สาํเนาหนงัสอืแจง้การบอกเลกิผูค้วบคมุงาน (แบบน. 7) 

ฉบบัจรงิ0ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต(ุกรณีผูค้วบคมุงานคนเดมิไดแ้จง้บอกเลกิการเป็นผูค้วบคมุ
งานไวแ้ลว้และผูไ้ดรั้บใบอนุญาตหรอืใบรับแจง้ประสงคจ์ะแจง้ชือ่ผู ้
ควบคมุงานคนใหมใ่หเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ทราบ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา            
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร 1567 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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24.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอเปิดระบบกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลทีไ่มม่สีถานะ
ทางทะเบยีนในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
เป็นกลุม่เป้าหมายตามยทุธศาสตรก์ารจัดการปัญหาสถานะและสทิธขิองบคุคลโดยตอ้งเป็นผูท้ีไ่ดรั้บการสํารวจเพือ่
จัดทําทะเบยีนประวตับิคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนภายในวนัที ่2 พฤศจกิายน 2554 โดยมหีลกัฐานแบบสํารวจ
เพือ่จัดทําทะเบยีนประวตั ิ(แบบ 89) หรอืใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรอืสําเนาเอกสารดงักลา่วแตไ่มไ่ด ้
รับการบนัทกึจัดทําทะเบยีนประวตัใินฐานขอ้มลูโดยบคุคลดงักลา่วตอ้งมเีอกสารรับรองจากหน่วยงานหรอืองคก์ารที่
ทําหนา้ทีสํ่ารวจดงันี ้
 1.1 ถา้เป็นกลุม่เด็กหรอืบคุคลทีศ่กึษาเลา่เรยีนในสถานศกึษาตอ้งมหีนังสอืรับรองจากสถานศกึษาทีสํ่ารวจบคุคล
นัน้ 
 1.2 ถา้เป็นคนไรร้ากเหงา้ตอ้งมหีนังสอืรับรองจากสถานสงเคราะหห์รอืหน่วยงานทีใ่หก้ารสงเคราะหด์แูลสํารวจ
บคุคลนัน้ 
 1.3 กรณีของชนกลุม่นอ้ยทีเ่ขา้มาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานแตต่กสํารวจใหน้ายทะเบยีนสอบบนัทกึถอ้ยคําบคุคลที่
เป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนัจํานวน 3 คนเพือ่ใหก้ารรับรองแทนการเรยีกหนังสอืรับรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้
เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้ง
ดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอ
ละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึ
ความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งให ้
คณะกรรมการหมูบ่า้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ขึน้ 
4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 
แหง่พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา            
โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :40 วนัทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยืน่คํารอ้งและจัดทําคํารอ้งตามแบบพมิพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 

(หมายเหต:ุ -) 

1 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 

1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูนย์นืยันสถานะบคุคล 

10 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) รวบรวมพยานหลกัฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน
พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

อําเภอโชคชยัจังหวดั
นครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณาอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

4) การพจิารณา 

-กรณีทีม่คํีาสัง่อนุมัตนิายทะเบยีนสง่เรือ่งใหสํ้านักทะเบยีนกลาง
ตรวจสอบเพือ่ขอเปิดระบบการบนัทกึจัดทําทะเบยีนประวตับิคุคล
ทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนและแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ทราบเป็นหนังสอื 
-กรณีทีม่คํีาสัง่ไมอ่นุมัตใิหแ้จง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 

(หมายเหต:ุ -) 

7 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

5) การพจิารณา 

สํานักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลกัฐานเอกสารผลการพจิารณา
อนุญาตของนายทะเบยีนและพจิารณาเปิดระบบโปรแกรมเพือ่ให ้
บนัทกึขอ้มลูเพิม่เตมิ 

(หมายเหต:ุ -) 

12 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

6) การพจิารณา 

-สํานักทะเบยีนกลางแจง้ผลการเปิดระบบโปรแกรมเพือ่ให ้
บนัทกึขอ้มลูเพิม่เตมิ 
-สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่บนัทกึขอ้มลูใน
ระบบและแจง้ผูย้ืน่คําขอมาดําเนนิการจัดทําบตัรประจําตวั 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนัทําการ สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบสาํรวจเพือ่จดัทําทะเบยีนประวตับิคุคลทีไ่มม่สีถานะทาง
ทะเบยีน (แบบ 89) หรอืใบตอบรบัการสาํรวจตามแบบ 89/1 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

กลุม่เด็กหรอืบคุคลทีศ่กึษาเลา่เรยีนในสถานศกึษามหีนงัสอืรบัรอง
จากสถานศกึษาทีส่าํรวจ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

กระทรวงศกีษาธกิาร 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

3) 

 

กลุม่คนไรร้ากเหงา้ตอ้งมหีนงัสอืรบัรองจากสถานสงเคราะหห์รอื
หนว่ยงานทีใ่หก้ารสงเคราะหด์แูลและสาํรวจบคุคลน ัน้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุรวมทัง้หนังสอืรับรองจากสถานสงเคราะหใ์นสงักดัของ
เอกชน***รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กระทรวงการพัฒนาสงัคมและความ
ม่ันคงของมนุษย ์

4) 

 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจาํตวัประชาชนของพยานผูร้บัรองตวั
บคุคลกรณีกลุม่ชนกลุม่นอ้ยทีเ่ขา้มาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานแตต่ก
สาํรวจนายทะเบยีนสอบบนัทกึถอ้ยคาํบคุคลทีเ่ป็นกลุม่นอ้ยชาติ
พนัธุเ์ดยีวกนัจาํนวน 3 คนเพือ่ใหก้ารรบัรองแทนการเรยีกหนงัสอื
รบัรอง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 

 

เอกสารอืน่ซึง่มรีปูถา่ยทีท่างราชการออกให ้(ถา้ม)ี เชน่หลกัฐาน
การศกึษาหลกัฐานการปลอ่ยตวัคมุขงัฯลฯ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 
 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั 999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา
โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร 1567 

 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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25.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 
 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจา่ยเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยังชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
พ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดใหผู้ป่้วยเอดสท์ีม่คีณุสมบตัคิรบถว้นตามระเบยีบฯและมคีวามประสงคจ์ะขอรับการสงเคราะห์
ใหย้ืน่คําขอตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ทีต่นมผีูลํ้าเนาอยูก่รณีไมส่ามารถเดนิทางมายืน่คําขอรับการสงเคราะหด์ว้ยตนเองได ้
จะมอบอํานาจใหผู้อ้ปุการะมาดําเนนิการก็ได ้
 
 หลกัเกณฑ ์
ผูม้สีทิธจิะไดรั้บเงนิสงเคราะหต์อ้งเป็นผูม้คีณุสมบตัแิละไมม่ลีกัษณะตอ้งหา้มดงัตอ่ไปนี ้
 
1. เป็นผูป่้วยเอดสท์ีแ่พทยไ์ดรั้บรองและทําการวนิจิฉัยแลว้ 
2. มภีมูลํิาเนาอยูใ่นเขตพืน้ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
3. มรีายไดไ้มเ่พยีงพอแกก่ารยังชพีหรอืถกูทอดทิง้หรอืขาดผูอ้ปุการะเลีย้งดหูรอืไมส่ามารถประกอบอาชพีเลีย้ง
ตนเองไดใ้นการขอรับการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสผ์ูป่้วยเอดสท์ีไ่ดรั้บความเดอืดรอ้นกวา่หรอืผูท้ีม่ปัีญหาซํ้าซอ้นหรอื
ผูท้ีอ่ยูอ่าศยัอยูใ่นพืน้ทีห่า่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเขา้ถงึบรกิารของรัฐเป็นผูไ้ดรั้บการพจิารณากอ่น 
 
 วธิกีาร 
    1. ผูป่้วยเอดสย์ืน่คําขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณทีทํ่าการองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ดว้ยตนเองหรอืมอบอํานาจใหผู้อ้ปุการะมาดําเนนิการก็ได ้
    2. ผูป่้วยเอดสรั์บการตรวจสภาพความเป็นอยูค่ณุสมบตัวิา่สมควรไดรั้บการสงเคราะหห์รอืไมโ่ดยพจิารณาจาก
ความเดอืดรอ้นเป็นผูท้ีม่ปัีญหาซํ้าซอ้นหรอืเป็นผูท้ีอ่ยูอ่าศยัอยูใ่นพืน้ทีห่า่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเขา้ถงึบรกิาร
ของรัฐ 
    3.กรณีผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดรั้บเบีย้ยังชพียา้ยทีอ่ยูถ่อืวา่ขาดคณุสมบตัติามนัยแหง่ระเบยีบตอ้งไปยืน่ความประสงคต์อ่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยา้ยไปเพือ่พจิารณาใหม ่
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

สํานักปลดัเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร (ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :13 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับการสงเคราะหห์รอืผูรั้บมอบอํานาจยืน่คําขอ
พรอ้มเอกสารหลกัฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบคํารอ้งขอ
ลงทะเบยีนและเอกสารหลกัฐานประกอบ 

(หมายเหต:ุ -) 

 

45 นาท ี สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคณุสมบตั ิ

15 นาท ี สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -) จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคณุสมบตัขิองผูท้ีป่ระสงครั์บการ
สงเคราะห ์

(หมายเหต:ุ -) 

3 วนั สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การพจิารณา 

จัดทําทะเบยีนประวตัพิรอ้มเอกสารหลกัฐานประกอบความเห็น
เพือ่เสนอผูบ้รหิารพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

2 วนั สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

5) การพจิารณา 

พจิารณาอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -) 

7 วนั สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั
ทีม่รีปูถา่ยพรอ้มสาํเนา 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบา้นพรอ้มสาํเนา 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

3) 

 

สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสาํเนา (กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงั
ชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายปุระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงั
ชพีผูส้งูอายผุา่นธนาคาร) 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

4) 

 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (กรณีมอบอํานาจใหด้าํเนนิการแทน)  

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

5) 

 

บตัรประจาํตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั
ทีม่รีปูถา่ยพรอ้มสาํเนาของผูร้บัมอบอาํนาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดาํเนนิการแทน) 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

6) 

 

สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสาํเนาของผูร้บัมอบอาํนาจ (กรณี
ทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ
ประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายผุา่นธนาคารของผูร้บัมอบ
อํานาจ) 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

สาํเนา1ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักปลดัเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั                           
จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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26.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับาํเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจาํผูร้บับาํเหน็จ
รายเดอืนหรอืบาํเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับําเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยใหแ้กท่ายาทของลกูจา้งประจําทีรั่บบําเหน็จราย
เดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืนทีถ่งึแกค่วามตาย 
2. การจา่ยบําเหน็จตกทอดจา่ยเป็นจํานวน 15 เทา่ของบําเหน็จรายเดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืนแลว้แตก่รณี 
3. กรณีไมม่ทีายาทใหจ้า่ยแกบ่คุคลตามทีล่กูจา้งประจําของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ระบใุหเ้ป็นผูม้สีทิธิ
รับบําเหน็จตกทอดตามหนังสอืแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา่ 1 คนใหกํ้าหนดสว่นใหช้ดัเจนกรณีมไิดกํ้าหนดสว่นให ้
ถอืวา่ทกุคนมสีทิธไิดรั้บในอตัราสว่นทีเ่ทา่กนัตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบตุวัผูรั้บบําเหน็จตกทอด
ลกูจา้งประจําของราชการสว่นทอ้งถิน่ตามหนังสอืกระทรวงมหาดไทยทีม่ท 0808.5/ว 4061 ลงวนัที ่30 สงิหาคม 
2555 
4.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการ
พจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
5. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้น
ขณะนัน้ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่
กําหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
6. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

สํานักปลดัเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999           
หมูท่ี ่ 1  ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีาโทร 
044-491800   โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th/
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบําเหน็จตกทอดพรอ้ม 
เอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีล่กูจา้งประจํารับ
บําเหน็จรายเดอืนหรอืบําเหน็จพเิศษรายเดอืนและเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

 

 

3 ชัว่โมง สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 6 วนั สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลกัฐานเอกสาร  
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อํีานาจพจิารณา 

(หมายเหต:ุ ()) 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูท้ีรั่บมอบอํานาจ 
  
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบําเหน็จตกทอดโดยองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่วใหแ้กท่ายาทหรอืผูม้สีทิธฯิ
ตอ่ไป 
(หมายเหต:ุ ) 

8 วนั สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบคาํขอรบับําเหน็จตกทอดลกูจา้งประจาํ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลกูจา้งประจําทีห่น่วยงาน
ตน้สงักดั) 

- 

2) 

 

หนงัสอืแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับําเหน็จตกทอดลกูจา้งประจาํของ
ราชการสว่นทอ้งถิน่ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการบรหิารราชการสว่น
ทอ้งถิน่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุขอรับแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร
ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

4) 

 

ใบมรณบตัร 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักปลดัเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั                         
จังหวดันครราชสมีา    โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลกูจา้งประจํา  2. ตวัอยา่งหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร
ราชการสว่นทอ้งถิน่ (ตามรปูแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แตล่ะแหง่กําหนด) 

(หมายเหต:ุ -) 
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27.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับาํเหน็จปกตหิรอืบาํเหน็จรายเดอืนของ
ลกูจา้งประจาํขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับําเหน็จปกตขิองลกูจา้งประจําเป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยใหแ้กล่กูจา้งประจําทีอ่อกจากงาน
โดยตอ้งมรีะยะเวลาทํางานไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบรบิรูณ์เมือ่พน้หรอืออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถงึ (16) และกรณี
ทํางานเป็นลกูจา้งประจําไมน่อ้ยกวา่ 5 ปีบรบิรูณ์และลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบําเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
2. กรณีบําเหน็จรายเดอืนลกูจา้งประจําผูม้สีทิธรัิบบําเหน็จปกตโิดยมเีวลาทํางานตัง้แต ่25 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไปจะขอรับ
บําเหน็จรายเดอืนแทนบําเหน็จปกตไิดโ้ดยจา่ยเป็นรายเดอืนเริม่ตัง้แตว่นัทีล่กูจา้งประจําออกจากงานจนถงึแกค่วาม
ตาย 
3.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการ
พจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
4. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้น
ขณะนัน้ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่
กําหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
5. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

สํานักปลดัเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999           
หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีาโทร 
044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th/
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลกูจา้งประจําผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบําเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จราย
เดอืนพรอ้มเอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดัและ
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นจองเอกสารหลกัฐาน 
 

(หมายเหต:ุ ) 

3 ชัว่โมง สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งและรวบรวมหลกัฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผู ้
มอํีานาจพจิารณา 
(หมายเหต:ุ ) 

6 วนั สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยัจังหวดั

นครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูรั้บมอบอํานาจ 
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบําเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จรายเดอืนโดยให ้
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่วให ้
ลกูจา้งประจําตอ่ไป 
(หมายเหต:ุ ) 

8 วนั สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบคาํขอรบับําเหน็จปกตหิรอืบาํเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง
ทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักปลดัเทศบาล  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั                        
จังหวดันครราชสมีา โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกตหิรอืบําเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง 

(หมายเหต:ุ -) 
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28.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับาํเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํ
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรม) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับําเหน็จปกตกิรณีของลกูจา้งประจําทีไ่ดทํ้างานเป็นลกูจา้งประจําไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบรบิรูณ์
ถงึแกค่วามตายถา้ความตายนัน้มไิดเ้กดิขึน้เนือ่งจากความประพฤตชิัว่อยา่งรา้ยแรงของตนเองใหจ้า่ยเงนิบําเหน็จ
ปกตใิหแ้กท่ายาทผูม้สีทิธไิดรั้บมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิยต์ามขอ้ 7 และขอ้ 8 ของระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบําเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
2. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการ
พจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
3. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้น
ขณะนัน้ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่
กําหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
4. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
5. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

สํานักปลดัเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999           
หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีาโทร 
044-491800 โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th/
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทยืน่เรือ่งขอรับบําเหน็จปกตพิรอ้มเอกสารตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีล่กูจา้งประจําสงักดัและเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบความถกูตองของเอกสารหลกัฐาน 

(หมายเหต:ุ ) 

3 ชัว่โมง สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลกัฐานและเอกสาร 
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อํีานาจพจิารณา 
(หมายเหต:ุ ) 

6 วนั สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูรั้บมอบอํานาจ  
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบําเหน็จปกตโิดยองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่วใหแ้กท่ายาทตอ่ไป 

8 วนั สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ )  

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบคาํขอรบับําเหน็จปกตลิกูจา้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จปกตลิกูจา้งทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

2) 

 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการบรหิารราชการสว่น
ทอ้งถิน่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุขอรับแบบหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิาร
ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

3) 

 

ใบมรณบตัร 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีาโทร 044-491800  
โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
 
 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) - แบบคําขอรับบําเหน็จปกต ิ

-ตวัอยา่งหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ (ตามรปูแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่น
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ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ทอ้งถิน่แตล่ะแหง่กําหนด) 

(หมายเหต:ุ -) 
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29.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับาํเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํ
หรอืลกูจา้งช ัว่คราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรมอนัเนือ่งจากการ
ปฏบิตังิานในหนา้ที)่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับําเหน็จพเิศษกรณีลกูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชัว่คราวทีไ่ดรั้บอนัตรายหรอืเจ็บป่วยเพราะ
เหตปุฏบิตังิานในหนา้ทีห่รอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทําตามหนา้ทีถ่งึแกค่วามตายกอ่นไดรั้บบําเหน็จพเิศษให ้
จา่ยบํานาญพเิศษใหแ้กท่ายาทผูม้สีทิธรัิบมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิยโ์ดยอนุโลม 
2. กรณีทายาทลกูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชัว่คราวผูม้สีทิธไิดรั้บทัง้บําเหน็จพเิศษตามระเบยีบนีเ้งนิสงเคราะห์
ผูป้ระสบภยัตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนือ่งจากการชว่ยเหลอืราชการการปฏบิตังิานของชาติ
หรอืการปฏบิตัติามหนา้ทีม่นุษยธรรมเงนิคา่ทดแทนตามระเบยีบวา่ดว้ยการจา่ยเงนิคา่ทดแทนและการพจิารณา
บําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้อ่การรา้ยคอมมวินสิตห์รอืเงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนัจากทางราชการหรอื
จากหน่วยงานอืน่ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สัง่ใหไ้ปปฏบิตังิานเงนิดงักลา่วใหเ้ลอืกรับไดเ้พยีงอยา่งใดอยา่งหนึง่
แลว้แตจ่ะเลอืก 
3. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล /เมอืงพัทยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพจิารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
4. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้น
ขณะนัน้ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่
กําหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
5. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

สํานักปลดัเทศบาลสํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999        
หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดันครราชสมีาโทร 
044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th/
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทยืน่เรือ่งขอรับบําเหน็จพเิศษพรอ้มเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งตอ่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีล่กูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชัว่คราว
สงักดัและเจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
ตรวจสอบความถกูตอ้งและครบถว้นของเอกสารหลกัฐาน 

(หมายเหต:ุ ) 

 

 

3 ชัว่โมง สํานักปลดัเทศบาล
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 6 วนั สํานักปลดัเทศบาล
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
รวบรวมหลกัฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อํีานาจพจิารณา

(หมายเหต:ุ ) 

เทศบาลตําบลโชคชยั
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูท้ีรั่บมอบอํานาจ 
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบําเหน็จพเิศษและใหอ้งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่ว ใหแ้กท่ายาทตอ่ไป 

(หมายเหต:ุ ) 

8 วนั สํานักปลดัเทศบาล
เทศบาลตําบลโชคชยั

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

แบบคาํขอรบับําเหน็จพเิศษลกูจา้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษลกูจา้งทีห่น่วยงานตน้
สงักดั) 

- 

2) 

 

หนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแกห่นว่ยการบรหิารราชการสว่น
ทอ้งถิน่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

สาํเนา0ฉบบั 

หมายเหต(ุขอรับหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิารราชการ
สว่นทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

3) 

 

ใบมรณบตัร 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

สาํเนา1ฉบบั 

หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักปลดัเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยัอําเภอโชคชยัจังหวดั
นครราชสมีาโทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th 
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษ 

2. ตวัอยา่งหนังสอืรับรองการใชเ้งนิคนืแกห่น่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ (ตามรปูแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่แตล่ะแหง่กําหนด) 

(หมายเหต:ุ -) 
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30.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับาํเหน็จพเิศษของลกูจา้งประจาํหรอืลกูจา้ง
ช ัว่คราวขององคก์รปกครอง สว่นทอ้งถิน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับําเหน็จพเิศษ เป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยครัง้เดยีวใหแ้กล่กูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชัว่คราว 
ทีไ่ดรั้บอนัตรายหรอืเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏบิตังิานในหนา้ทีห่รอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทําตามหนา้ทีซ่ ึง่แพทย์
ทีท่างราชการรับรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ดอ้กีเลย นอกจากจะไดบํ้าเหน็จปกตแิลว้ให ้
ไดรั้บบําเหน็จพเิศษอกีดว้ย เวน้แตอ่นัตรายทีไ่ดรั้บหรอืการเจ็บป่วยเกดิความประมาณเลนิเลอ่อยา่งรา้ยแรงหรอื
ความผดิของตนเอง 
2. กรณีของลกูจา้งชัว่คราวมสีทิธรัิบบําเหน็จพเิศษแตไ่มม่สีทิธไิดรั้บบําเหน็จปกต ิ
3. กรณีหากลกูจา้งประจําหรอืลกูจา้งชัว่คราวผูม้สีทิธไิดรั้บทัง้บําเหน็จพเิศษตามระเบยีบนี ้เงนิสงเคราะห์
ผูป้ระสบภยัตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนือ่งจากการชว่ยเหลอืราชการการ ปฏบิตังิานของชาติ
หรอืการปฏบิตัติามหนา้ทีม่นุษยธรรม เงนิคา่ทดแทนตามระเบยีบวา่ดว้ยการจา่ยเงนิคา่ทดแทนและการพจิารณา
บําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้อ่การรา้ย คอมมวินสิต ์หรอืเงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนัจากทางราชการหรอื
จากหน่วยงานอืน่ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สัง่ใหไ้ปปฏบิตังิาน เงนิดงักลา่วใหเ้ลอืกรับไดเ้พยีงอยา่งใดอยา่ง
หนึง่แลว้แตจ่ะเลอืก 
4. องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยา จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการ
พจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
5. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้น
ขณะนัน้ ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่
กําหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
6. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการ
แกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
7. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักปลดัเทศบาล  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999          
หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา   
โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ลกูจา้งประจํา หรอืลกูจา้งชัว่คราว ผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับ 
บําเหน็จพเิศษพรอ้มเอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ทีส่งักดั และเจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองทอ้งถิน่
ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ )  

3 ชัว่โมง สํานักปลดัเทศบาล
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลกัฐานและเอกสาร 
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อํีานาจพจิารณา 
(หมายเหต:ุ )  
 

6 วนั สํานักปลดัเทศบาล
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 8 วนั สํานักปลดัเทศบาล
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูรั้บมอบอํานาจ  
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบําเหน็จพเิศษ โดยใหอ้งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่ว ใหแ้กล่กูจา้งประจํา หรอื
ลกูจา้งชัว่คราวตอ่ไป  
(หมายเหต:ุ ())  

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบคาํขอรบับําเหน็จพเิศษลกูจา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษลกูจา้งทีห่น่วยงานตน้
สงักดั) 

- 

2) 
 

ใบรบัรองของแพทยท์ีท่างราชการรบัรองวา่ไมส่ามารถปฏบิตั ิ
หนา้ทีไ่ด ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักปลดัเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั                        

จังหวดันครราชสมีา   โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th 
  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษลกูจา้ง 

(หมายเหต:ุ -)  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



104 
 

31.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบับาํเหน็จพเิศษรายเดอืนของลกูจา้งประจําของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. สทิธปิระโยชนเ์กีย่วกบับําเหน็จพเิศษรายเดอืน เป็นสทิธปิระโยชนท์ีจ่า่ยใหแ้กล่กูจา้งประจําทีไ่ดรั้บอนัตรายหรอื
เจ็บป่วยเพราะเหตปุฏบิตังิานในหนา้ทีห่รอืถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทําตามหนา้ทีซ่ ึง่แพทยท์ีท่างราชการรับรอง
ไดต้รวจ และแสดงวา่ไมส่ามารถปฏบิตังิานในหนา้ทีไ่ดอ้กีเลย 
2. ลกูจา้งประจําผูม้สีทิธรัิบบําเหน็จพเิศษจะขอรับเป็นบําเหน็จพเิศษรายเดอืนแทนก็ได ้โดยจา่ยเป็นรายเดอืนเริม่
ตัง้แตว่นัทีล่กูจา้งประจําออกจากงานจนถงึแกค่วามตาย 
3.องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยาจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บง การอํานวยความสะดวกในการ
พจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้น
ขณะนัน้ ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่
กําหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
5. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการ
แกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
6. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักปลดัเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999           
หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา      
โทร 044-491800 โทรสาร 044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ลกูจา้งประจําผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดอืน
พรอ้มเอกสารตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดั และ
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ ())  

3 ชัว่โมง สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
 ตรวจสอบความถกูตอ้งและรวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อํีานาจพจิารณา 
(หมายเหต:ุ ())  

6 วนั สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั        
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายกองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืผูรั้บมอบอํานาจพจิารณา
สัง่จา่ยเงนิบําเหน็จพเิศษรายเดอืน โดยใหอ้งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่แจง้และเบกิจา่ยเงนิดงักลา่ว ใหแ้กล่กูจา้งประจําตอ่ไป 
(หมายเหต:ุ ())  

8 วนั สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบคาํขอรบับําเหน็จพเิศษรายเดอืนลกูจา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดอืนลกูจา้งที่
หน่วยงานตน้สงักดั) 

- 

2) 
 

ใบรบัรองของแพทยท์ีท่างราชการรบัรอง วา่ไมส่ามารถปฏบิตั ิ
หนา้ทีไ่ด ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักปลดัเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดั

นครราชสมีา  โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพเิศษรายเดอืนลกูจา้ง 

(หมายเหต:ุ -)  
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32. คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบยีนบา้น             
ตามมาตรา 23 แหง่พระราชบญัญตัสิญัชาต ิ(ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2551 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
คณุสมบตั ิ
บคุคลทีจ่ะยืน่คําขอลงรายการสญัชาตไิทยมอีายตุัง้แต ่15 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไป กรณีอายตํุา่กวา่ 15 ปี ใหบ้ดิา มารดา 
หรอืผูป้กครองยืน่คําขอแทน สามารถแบง่เป็น 3 กลุม่ 
1. เป็นกลุม่บคุคลทีเ่กดิในประเทศไทยกอ่นวนัที ่14 กมุภาพันธ ์2515 โดยมพีอ่และแมเ่ป็นคนตา่งดา้วทีเ่ขา้มาอยู่
ในประเทศไทยเป็นการชัว่คราวหรอืไดรั้บผอ่นผันใหอ้ยูไ่ดเ้ป็นกรณีพเิศษ หรอื เขา้มาอยูใ่นประเทศไทยโดยมชิอบ
ดว้ยกฎหมาย 
2. เป็นกลุม่บคุคลทีเ่กดิในประเทศไทยตัง้แตว่นัที ่14 ธนัวาคม 2515 ถงึวนัที ่25 กมุภาพันธ ์2535 โดยมพีอ่และ
แมเ่ป็นคนตา่งดา้วทีเ่ขา้มาอยูใ่นประเทศไทยเป็นการชัว่คราว หรอืไดรั้บผอ่นผันใหอ้ยูไ่ดเ้ป็นกรณีพเิศษ หรอื เขา้
มาอยูใ่นประเทศไทยโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย 
3.กลุม่บตุรของบคุคลกลุม่ที ่1 หรอืกลุม่ที ่2 ทีเ่กดิในประเทศไทยกอ่นวนัที ่28กมุภาพันธ ์2551 บคุคลกลุม่นีต้อ้งมี
พอ่หรอืแมค่นใดคนหนึง่หรอืทัง้สองคนเป็นผูท้ีเ่กดิในประเทศไทยและถกูถอนสญัชาตติาม ปว.337 จงึเป็นสาเหตุ
ทําใหผู้ท้ีเ่ป็นบตุรไมไ่ดรั้บสญัชาตไิทย 
 
เงือ่นไข 
1)เป็นผูท้ีอ่าศยัอยูใ่นประเทศไทยตดิตอ่กนัโดยมหีลกัฐานการทะเบยีนราษฎร 
2) เป็นผูม้คีวามประพฤตดิ ีหรอืทําคณุประโยชนใ์หแ้กส่งัคม หรอืประเทศไทย 
หมายเหตุ 
1) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้
เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้ง
ดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอ
ละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึ
ความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
2) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับตัง้แตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 
แหง่ พ.ร.บ.อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั                   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั  
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 132 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1) ผูย้ืน่คําขอลงรายการสญัชาตไิทย ตามแบบคําขอลงรายการ
สญัชาตไิทยในทะเบยีนบา้นตาม ม.23 พรอ้มดว้ยเอกสาร
หลกัฐาน 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน และการ
มชีือ่และรายการบคุคลฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 
สอบสวนผูย้ืน่คําขอและพยานบคุคลผูน่้าเชือ่ถอื เพือ่ใหก้าร
รับรองคณุสมบตัติามกฎหมายของผูย้ืน่คําขอ รวบรวมเอกสาร
หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งพรอ้มความเห็นเสนอใหน้ายอําเภอ/
ผูอํ้านวยการเขต (แลว้แตก่รณี) พจิารณา 

89 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การพจิารณา 
นายอําเภอ/ผูอํ้านวยการเขต (แลว้แตก่รณี) พจิารณาอนุมัติ
หรอืไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

15 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
4) การพจิารณา 

-กรณีทีม่คํีาสัง่อนุญาต นายทะเบยีนสง่เรือ่งใหสํ้านักทะเบยีน
กลางตรวจสอบ เพือ่กําหนดเลขประจําตวัประชาชน และแจง้ผล
การพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบเป็นหนังสอื 
-กรณีทีม่คํีาสัง่ไมอ่นุญาต ใหแ้จง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

5) การพจิารณา 
สํานักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลกัฐาน เอกสาร ผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนายอําเภอ/ผูอํ้านวยการเขต และดําเนนิการกําหนด
เลขประจําตวัประชาชนใหแ้กผู่ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

15 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
6) การพจิารณา 

- สํานักทะเบยีนกลาง แจง้ผลการกําหนดเลขบตัรประจําตวั
ประชาชน 
- สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่แจง้ผูย้ืน่คําขอ 
เพือ่เพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น (ท.ร.14) 
 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สตูบิตัร หรอื หนงัสอืรบัรองการเกดิ (ท.ร.20/1) หรอื หนงัสอื
รบัรองสถานทีเ่กดิของผูข้อลงรายการสญัชาตไิทย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ทะเบยีนบา้น (ท.ร.14หรอืท.ร.13) ทะเบยีนประวตั ิ(ท.ร.38 
ท.ร.38/1 ท.ร.38 ก หรอื ท.ร.38 ข) หรอืทะเบยีนประวตัปิระเภท
ตา่ง ๆ ในกรณีทีเ่คยไดร้บัการจดัทําทะเบยีนประวตั ิ
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานแสดงวา่พอ่หรอืแมเ่ป็นผูเ้กดิในประเทศไทย (กรณีผูย้ ืน่
คาํขอ เกดิระหวา่ง 26 กมุภาพนัธ ์2535- ถงึวนัที ่27 กมุภาพนัธ ์
2551 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

รปูถา่ยขนาด 2 นิว้ จาํนวน 1 รปู 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

บตัรประจาํตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย(ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ใบสาํคญัประจาํตวัคนตา่งดา้ว    (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กองบญัชาการตํารวจนครบาล 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
7) 

 
เอกสารทีห่นว่ยงานหรอืองคก์รตา่งๆ ออกใหเ้พือ่รบัรองความ
ประพฤตหิรอืการทาํคณุประโยชนใ์หก้บัสงัคม (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น/สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของพยานทีใ่ห้
การรบัรองบคุคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  

อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา โทร 044-492334 www.chockchai.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร 1567 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบยีนบา้น ตามมาตรา 23 แหง่พระราชบญัญัตสิญัชาต ิ(ฉบบัที ่4) 

พ.ศ.2551 
(หมายเหต:ุ -)  
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33.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอเลขทีบ่า้น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับแตว่นัทีส่รา้งบา้นเสร็จ 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงาน
เทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั              
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบรบัแจง้เกีย่วกบับา้น (ท.ร. 9) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 
 

เอกสารการเป็นเจา้ของกรรมสทิธิท์ ีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

กรมทีด่นิ 

4) เอกสารการขออนญุาตกอ่สรา้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุ - 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 อาคาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  โทร 044-492334  www.chockchai.go.th 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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34.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอเลขทีบ่า้น กรณีทะเบยีนบา้นช ัว่คราว 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับตัง้แตส่รา้งบา้นเสร็จ 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-
492334  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดั

นครราชสมีา 
 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดั

นครราชสมีา 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบรบัแจง้เกีย่วกบับา้น (ท.ร. 9) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 
 

เอกสารการเป็นเจา้ของกรรมสทิธิท์ ีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

กรมทีด่นิ 

4) เอกสารการขออนญุาตกอ่สรา้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุ - 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 อาคาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  โทร 044-492334  www.chockchai.go.th 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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35.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอหนงัสอืรบัรองการเกดิ ตามมาตรา 20/1 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่ผูร้อ้ง หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจ 
2. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วนั 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงาน
เทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั            
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
 
ลาํดบั 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีน ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้มทีเ่กีย่วขอ้ง เกีย่วกบับดิา มารดา สญัชาตขิองบดิา
มารดา ถงึสถานทีเ่กดิ จํานวนพีน่อ้งรว่มบดิามารดา และทอียู่
ปัจจบุนั และรวบรวมหลกัฐานทัง้หมดพรอ้มความเห็น เสนอให ้
นายอําเภอพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 
นายอําเภอ พจิารณาพยานหลกัฐาน แลว้แจง้ผลการพจิารณาให ้
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

9 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั        
จังหวดันครราชสมีา 

 
4) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณาดําเนนิการ 
และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดั

นครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

รปูถา่ย 2 นิว้ จาํนวน 2 รปู 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น หรอืสาํเนาทะเบยีนประวตั ิเชน่ ท.ร.38 , ท.ร. 
38/1 , ท.ร.38 ก หรอื ท.ร.38 ข 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

4) 
 

หลกัฐานทีแ่สดงวา่เกดิในราชอาณาจกัร (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เชน่ หลกัฐานลงบญัชทีหารกองเกนิ , ใบสําคญัประจําถิน่ที่
อยู ่หรอืใบสําคญัประจําตวัคนตา่งดา้ว เป็นตน้) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  1567 
 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 
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36.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอหนงัสอืรบัรองการแจง้จดัต ัง้สถานทีจ่าํหนา่ยอาหาร
และสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงสาธารณสขุ  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร 
 
 ผูใ้ดประสงคข์อจัดตัง้สถานทีจํ่าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหารในอาคารหรอืพืน้ทีใ่ดซึง่มพีืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 
ตารางเมตร และมใิชเ่ป็นการขายของในตลาด ตอ้งแจง้ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่ เพือ่ขอรับหนังสอืรับรองการแจง้ 
ทัง้นีผู้ข้อรับหนังสอืรับรองการแจง้ สามารถดําเนนิกจิการไดท้ันทหีลงัจากยืน่คําขอ โดยยืน่คําขอตามแบบฟอรม์ที่
กฎหมายกําหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการแจง้ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ทีรั่บผดิชอบ 
(ระบ)ุ 
 
  2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
   (2) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีร่าชการ
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุว ้
ในคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 7 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อรับหนังสอืรับรองการแจง้ยืน่คําขอแจง้จัดตัง้สถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 
ตารางเมตร พรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดั

นครราชสมีา 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีอ่อกใบรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดั

นครราชสมีา 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจง้ไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอ
แจง้แกไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการ หากไมส่ามารถดําเนนิการได ้
ในขณะนัน้ ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร
หรอืหลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายใน 7 วนันับ  แตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้ โดย
ใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดั

นครราชสมีา 
 

4) - 
ออกหนังสอืรับรองการแจง้/การแจง้เป็นอนัสิน้สดุ 
     1. กรณีออกหนังสอืรับรองการแจง้ 
         มหีนังสอืแจง้ใหผู้แ้จง้ทราบ เพือ่มารับหนังสอืรับรองการ

5 วนั เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดั

นครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
แจง้ 
     2. กรณีการแจง้เป็นอนัสิน้สดุ 
         แจง้คําสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้สดุแกผู่แ้จง้ทราบ พรอ้ม
แจง้สทิธกิารอทุธรณ์ 
 
(หมายเหต:ุ -)  

5) ชําระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่ออกหนังสอืรับรอง 
การแจง้)   แจง้ใหผู้ย้ืน่คําขอแจง้มาชําระคา่ธรรมเนยีมตาม 
อตัราและระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนด (สถานทีจํ่าหน่ายอาหาร
และสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร)  
 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดั

นครราชสมีา 
 

 
 
 
 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีทีม่กีารมอบอาํนาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

5) 
 

หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อีํานาจลงนามแทนนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

6) 
 

สาํเนาใบอนญุาตตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมหนังสอืรับการแจง้จัดตัง้สถานทีจํ่าหน่ายอาหารและ  คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
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ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
สถานทีส่ะสมอาหาร 
พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร ฉบบัละไมเ่กนิ 1,000 บาทตอ่ปี  
 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่))  

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอแจง้จัดตัง้สถานทีจํ่าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์ เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่))  
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37.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขออนญุาตกอ่สรา้งอาคารตามมาตรา 21 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผู ้ใดจะกอ่สรา้งอาคารต ้ องได รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิน่ โดยเจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและ
ออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั นับแต่
วนัทีไ่ดรั้บคําขอ ในกรณีมเีหตจํุาเป็นทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาต
ไดภ้ายในกําหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2คราว คราวละไมเ่กนิ 45วนั แตต่อ้งมหีนังสอืแจง้การ
ขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบกอ่นสิน้กําหนดเวลา หรอืตามทีไ่ดข้ยายเวลาไวนั้น้
แลว้แตก่รณี 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองชา่ง สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1              
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา                       
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 45 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่คําขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอ
อนุญาตกอ่สรา้งอาคาร))  

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจสอบพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอ
อนุญาตกอ่สรา้งอาคาร))  

2 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดทํา
ผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอ
อนุญาตกอ่สรา้งอาคาร))  

7 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั  
จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตกอ่สรา้ง
อาคาร (น.1) 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอ
อนุญาตกอ่สรา้งอาคาร))  

35 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 
 
 

- 



119 
 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล) 

- 

3) 
 

แบบคาํขออนญุาตกอ่สรา้งอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทกุหนา้ พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองสาํเนา ทกุหนา้  กรณีผูข้ออนญุาตไมใ่ช่
เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิใหก้อ่สรา้ง
อาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) 
 

ใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอตุสาหกรรม หรอื
ใบอนญุาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุหรอืใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบ
กจิการ (สว่นขยาย) พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย 
(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอตุสาหกรรม) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

6) 
 

กรณีทีม่กีารมอบอํานาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอาํนาจ ตดิอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนา
ทะเบยีนบา้น หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อีํานาจลง
นามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอํานาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีเจา้ของ
ทีด่นิเป็นนติบิคุคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

8) 
 

หนงัสอืยนิยอมใหช้ดิเขตทีด่นิตา่งเจา้ของ (กรณีกอ่สรา้งอาคาร
ชดิเขตทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็น    
ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

10) 
 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ทีม่ลีายมอื
ชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวฒุ ิทีอ่ยู ่ของสถาปนกิ 
และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

12) 
 

รายการคาํนวณโครงสรา้ง แผน่ปกระบชุือ่เจา้ของอาคาร ชือ่
อาคาร สถานทีก่อ่สรา้ง ชือ่ คณุวฒุ ิทีอ่ยู ่ของวศิวกรผูค้าํนวณ
พรอ้มลงนามทกุแผน่  (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ อาคาร
ทีก่อ่สรา้งดว้ยวสัดถุาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภททีต่ ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต่อ้งมกีารคาํนวณใหอ้าคารสามารถรบั
แรงส ัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหวได ้ตามกฎกระทรวง กาํหนดการ
รบันํา้หนกั ความตา้นทาน ความคงทนของอาคาร และพืน้ดนิที่
รองรบัอาคารในการตา้นทานแรงส ัน่สะเทอืนของแผน่ดนิไหว  
พ.ศ. 2540 ตอ้งแสดงรายละเอยีดการคาํนวณ การออกแบบ
โครงสรา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

13) 
 

กรณีใชห้นว่ยแรงเกนิกวา่คา่ทีก่ําหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6 
พ.ศ. 2527 เชน่ใชค้า่ fc > 65 ksc. หรอื คา่ fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม ัน่คงแข็งแรงของวสัดทุี่
รบัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได ้วศิวกรผูค้าํนวณและผูข้ออนญุาต 
ลงนาม 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

14) 
 

กรณีอาคารทีเ่ขา้ขา่ยตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 ตอ้ง
มรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม้เหล็ก ไม่
นอ้ยกวา่ทีก่ําหนดในกฎกระทรวง หรอืมเีอกสารรบัรองอตัราการ
ทนไฟจากสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืไดป้ระกอบการขออนญุาต 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

15) 
 

หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการ
กอ่สรา้งพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี  
สถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีอาคารทีต่อ้งมสีถาปนกิควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

16) 
 

หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการกอ่สรา้ง
พรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคาํนวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบบัที ่33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

18) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบปรบัอากาศ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

19) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

20) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลงิไหม ้
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

21) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบบาํบดันํา้เสยีและการระบายนํา้ทิง้ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

22) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบประปา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

23) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ ของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบลฟิต ์
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองชา่ง สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา             

โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ 1567 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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38.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขออนญุาตเคลือ่นยา้ยอาคาร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผ ูใดจะเคลือ่นยา้ยอาคารต ้ องได รับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานท องถิน่ โดยเจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณา
และออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วนั 
นับแตว่นัทีไ่ดรั้บคําขอ ในกรณีมเีหตจํุาเป็นทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไม่
อนุญาตไดภ้ายในกําหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2คราว คราวละไมเ่กนิ 45วนั แตต่อ้งมหีนังสอื
แจง้การขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบกอ่นสิน้กําหนดเวลา หรอืตามทีไ่ดข้ยาย
เวลาไวนั้น้แลว้แตก่รณี 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองชา่ง สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1             
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา               
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 45 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ขออนุญาตเคลือ่นยา้ยอาคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดทํา
ผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั กองชา่ง            
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตเคลือ่นยา้ย
อาคาร (น.1) 
(หมายเหต:ุ -)  

35 วนั กองชา่ง          
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

- 

2) หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล - 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล) 

3) 
 

คาํขออนญุาตเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบ ข. 2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส. 3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทกุหนา้ พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองสาํเนาทกุหนา้  กรณีผูข้ออนญุาตไมใ่ช่
เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิใหเ้คลือ่นยา้ย
อาคารไปไวใ้นทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

กรณีทีม่กีารมอบอํานาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอาํนาจตดิอากรแสตมป์ 
30 บาท พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนาทะเบยีนบา้น 
หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีผูข้ออนญุาตไมใ่ชเ่จา้ของ
ทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สาํเนาบตัรประชาชนและสาํเนาทะเบยีนของผูม้อีํานาจลงนามแทน
นติบิคุคลผูร้บัมอบอํานาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีนติบิคุคลเป็นเจา้ของ
ทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็น
ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

10) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

รายการคาํนวณโครงสรา้ง พรอ้มลงลายมอืชือ่ เลขทะเบยีนของ
วศิวกรผูอ้อกแบบ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

12) 
 

หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรม
ควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ– 
 

13) 
 

หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรม
ควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองชา่ง สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999 หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา              

โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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39.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขออนญุาตดดัแปลง หรอืใชท้ีจ่อดรถทีก่ลบัรถ และ
ทางเขา้ - ออกของรถ เพือ่การอืน่ตามมาตรา 34 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ห ามมใิห เจ าของหรอืผ ูครอบครองอาคารทีต่ องมพีืน้ทีห่รอืสิง่ทีส่ร างขึน้เพือ่ใช เป นทีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถและทางเข า
ออกของรถตามทีร่ะบไุว ในมาตรา 8 (9) ดดัแปลง หรอืใช หรอืยนิยอมให บคุคลอืน่ดดัแปลงหรอืใช ทีจ่อดรถ ทีก่ลบั
รถและทางเข าออกของรถนัน้เพือ่การอืน่ ทัง้นีไ้ม ว าทัง้หมดหรอืบางส วน เว นแต จะได รับ ใบอนุญาตจากเจ า
พนักงานท องถิน่ 
 
  ขอ้หา้มตามวรรคหนึง่ให ถอืว าเป นภาระตดิพันในอสงัหารมิทรัพย นัน้โดยตรงตราบทีอ่าคารนัน้ยังมอีย ู ทัง้นีไ้ม ว าจะ
มกีารโอนทีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถและทางเข าออกของรถนัน้ต อไปยังบคุคลอืน่หรอืไม ก็ตาม 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999 หมูท่ี ่1            
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา                       
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 45 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ขออนุญาตดดัแปลง พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองชา่ง            
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดทํา
ผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั        
จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออก
ใบอนุญาต (อ.4) และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตกอ่สรา้ง
อาคาร (น.1) 
(หมายเหต:ุ -)  

35 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 
 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล) 

- 

3) 
 

คาํขออนญุาตดดัแปลง หรอืใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ และ
ทางเขา้ออกของรถ เพือ่การอืน่ (แบบ ข. 4) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส. 3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทกุหนา้พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองสาํเนาทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิทีใ่หใ้ชเ้ป็นทีจ่อดรถ (กรณีผูข้อ
อนญุาตไมใ่ชเ่จา้ของทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีผูข้ออนญุาตไมใ่ชเ่จา้ของ
ทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนและทะเบยีนบา้นของผูม้อีํานาจลง
นามแทน    นติบิคุคลผูร้บัมอบอํานาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีนติบิคุคล
เป็นเจา้ของทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของ
ผูอ้อกแบบ            และคาํนวณ (กรณีเป็นสิง่ทีส่รา้งขึน้เป็นอาคาร
เพือ่ใชเ้ป็นทีจ่อดรถ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุของ
ผูอ้อกแบบ สถาปตัยกรรม (กรณีทีเ่ป็นสิง่ทีส่รา้งขึน้เป็นอาคารเพือ่
ใชเ้ป็นทีจ่อดรถ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

10) 
 

หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรม
ควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรม
ควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ– 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 
 

12) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

13) 
 

รายการคาํนวณโครงสรา้ง พรอ้มลงลายมอืชือ่เลขทะเบยีนของ
วศิวกรผูอ้อกแบบ (กรณีทีเ่ป็นสิง่ทีส่รา้งขึน้เป็นอาคารเพือ่ใชเ้ป็นที่
จอดรถ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

14) 
 

สาํเนาใบอนญุาตกอ่สรา้งอาคาร หรอืดดัแปลงอาคาร หรอื
เคลือ่นยา้ยอาคาร หรอืเปลีย่นการใชอ้าคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองชา่ง สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา  

โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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40.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขออนญุาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผ ูใดจะดดัแปลงอาคารต องได รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิน่ โดยเจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณา
และออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั 
นับแตว่นัทีไ่ดรั้บคําขอ ในกรณีมเีหตจํุาเป็นทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไม่
อนุญาตไดภ้ายในกําหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2คราว คราวละไมเ่กนิ 45วนั แตต่อ้งมหีนังสอื
แจง้การขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบกอ่นสิน้กําหนดเวลา หรอืตามทีไ่ดข้ยาย
เวลาไวนั้น้แลว้แตก่รณี 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1             
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา               
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 45 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ความประสงคด์ดัแปลงอาคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองชา่ง            
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดทํา
ผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออก
ใบอนุญาต   (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตดดัแปลง
อาคาร (น.1) 
(หมายเหต:ุ -)  

35 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล) 

3) 
 

แบบคาํขออนญุาตกอ่สรา้งอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

4) 
 

ใบอนญุาตกอ่สรา้งอาคารเดมิทีไ่ดร้บัอนญุาต หรอืใบรบัแจง้ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทกุหนา้ พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองสาํเนา ทกุหนา้  กรณีผูข้ออนญุาตไมใ่ช่
เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิ           ให้
กอ่สรา้งอาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอตุสาหกรรม หรอื
ใบอนญุาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุหรอืใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบ
กจิการ (สว่นขยาย) พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย 
(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอตุสาหกรรม) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีทีม่กีารมอบอํานาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอาํนาจ ตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนา
ทะเบยีนบา้น หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

8) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อีํานาจลง
นามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอํานาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีเจา้ของ
ทีด่นิเป็นนติบิคุคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนงัสอืยนิยอมใหช้ดิเขตทีด่นิตา่งเจา้ของ (กรณีกอ่สรา้งอาคาร
ชดิเขตทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็น    
ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11) 
 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

12) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ทีม่ลีายมอื
ชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวฒุ ิทีอ่ยู ่ของสถาปนกิ 
และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

13) 
 

รายการคาํนวณโครงสรา้ง แผน่ปกระบชุือ่เจา้ของอาคาร ชือ่
อาคาร สถานทีก่อ่สรา้ง ชือ่ คณุวฒุ ิทีอ่ยู ่ของวศิวกรผูค้าํนวณ
พรอ้มลงนามทกุแผน่          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ 
อาคารทีก่อ่สรา้งดว้ยวสัดถุาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณี
อาคารบางประเภททีต่ ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต่อ้งมกีารคาํนวณใหอ้าคาร
สามารถรบัแรงส ัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหวได ้ตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรบันํา้หนกั ความตา้นทาน ความคงทนของอาคาร และ
พืน้ดนิทีร่องรบัอาคารในการตา้นทานแรงส ัน่สะเทอืนของ
แผน่ดนิไหว พ.ศ. 2550 ตอ้งแสดงรายละเอยีดการคาํนวณ การ
ออกแบบโครงสรา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

14) 
 

กรณีใชห้นว่ยแรงเกนิกวา่คา่ทีก่ําหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6 
พ.ศ. 2527 เชน่ใชค้า่ fc > 65 ksc. หรอื คา่ fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม ัน่คงแข็งแรงของวสัดทุี่
รบัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได ้วศิวกรผูค้าํนวณและผูข้ออนญุาต 
ลงนาม 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

15) 
 

กรณีอาคารทีเ่ขา้ขา่ยตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 ตอ้ง
มรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม้เหล็ก ไม่
นอ้ยกวา่ทีก่ําหนดในกฎกระทรวง หรอืมเีอกสารรบัรองอตัราการ
ทนไฟจากสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืไดป้ระกอบการขออนญุาต 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

16) 
 

หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการ
กอ่สรา้งพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี 
สถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีอาคารทีต่อ้งมสีถาปนกิควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

17) 
 

หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการกอ่สรา้ง
พรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการคาํนวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบบัที ่33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

19) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบปรบัอากาศ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

20) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้า 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

21) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลงิไหม ้
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

22) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบบาํบดันํา้เสยีและการระบายนํา้ทิง้ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

23) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบประปา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

24) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ ของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบลฟิต ์
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา            

โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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41.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขออนญุาตทาํการโฆษณาโดยใชเ้ครือ่งขยายเสยีง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผูท้ีจ่ะทําการโฆษณาโดยใชเ้ครือ่งขยายเสยีงดว้ยกําลงัไฟฟ้า จะตอ้งขอรับอนุญาตตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีก่อ่น เมือ่
ไดรั้บอนุญาตแลว้จงึทําการโฆษณาได ้โดยใหพ้นักงานเจา้หนา้ทีอ่อกใบอนุญาตใหแ้กผู่ข้อรับอนุญาต และใหม้ี
อํานาจกําหนดเงือ่นไขลงในใบอนุญาตวา่ดว้ยเวลา สถานที ่และเครือ่งอปุกรณ์ขยายเสยีงและผูรั้บอนุญาตตอ้ง
ปฏบิตัติามเงือ่นไขทีกํ่าหนดนัน้ โดยหา้มอนุญาตและหา้มใชเ้สยีงโฆษณาโดยใชเ้ครือ่งขยายเสยีงในระยะใกลก้วา่ 
100 เมตร จากโรงพยาบาล วดัหรอืสถานทีบํ่าเพ็ญศาสนกจิ และทางแยกทีม่กีารสญัจรไปมาคบัคัง่อยูเ่ป็นปกต ิ
และหา้มใชเ้สยีงโฆษณาในระยะใกลก้วา่ 100 เมตร จากบรเิวณโรงเรยีนระหวา่งทําการสอน ศาลสถติยตุธิรรมใน
ระหวา่งเวลาพจิารณา ผูย้ืน่คําขอใบอนุญาตจิะตอ้งยืน่คํารอ้งตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอ่เจา้พนักงานตํารวจเจา้ของทอ้งที่
กอ่นมาดําเนนิการ 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองคลงั สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1             
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา                   
โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 1 ชัว่โมง 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูม้ใีบอนุญาตใหม้เีพือ่ใชเ้ครือ่งขยายเสยีงและไมโครโฟน
ประสงคจ์ะใชเ้ครือ่งขยายเสยีงและไมโครโฟน มายืน่ตอ่
เจา้หนา้ทีเ่พือ่ตรวจสอบคํารอ้งและเอกสารประกอบคําขอ 
(หมายเหต:ุ (ทีทํ่าการปกครองอําเภอเป็นผูรั้บผดิชอบ))  

10 นาท ี กองคลงั            
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งเสนอความเห็นตามลําดบัชัน้จนถงึพนักงาน
เจา้หนา้ทีผู่อ้อกใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (ทีทํ่าการปกครองอําเภอเป็นผูรั้บผดิชอบ))  

20 นาท ี กองคลงั            
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

พนักงานเจา้หนา้ทีล่งนามในใบอนุญาตใหทํ้าการโฆษณาโดยใช ้
เครือ่งขยายเสยีง ชําระคา่ธรรมเนยีม และรับใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (ทีทํ่าการปกครองอําเภอเป็นผูรั้บผดิชอบ))  

30 นาท ี กองคลงั            
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ(พรอ้มสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูแ้ทนนติบิคุคล 
(กรณีผูข้อรับใบอนุญาตหรอืผูแ้จง้เป็นนติบิคุคล)) 

- 

3) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจทีถ่กูตอ้งตามกฎหมาย (กรณีผูป้ระกอบการไม่
สามารถมายืน่คาํขอดว้ยตนเอง) พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวั
ประชาชนของผูม้อบอํานาจและผูร้บัมอบอาํนาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ- 

4) 
 

แบบคาํรอ้งตามแบบ ฆ.ษ.1 ทีเ่จา้พนกังานตาํรวจเจา้ของทอ้งที่
แสดงความคดิเห็นแลว้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

แผนทีส่งัเขปแสดงทีต่ ัง้การใชเ้ครือ่งขยายเสยีง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) โฆษณากจิการทีไ่มเ่ป็นไปในทํานองการคา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

2) โฆษณาทีเ่ป็นไปในทํานองการคา้ (โฆษณาเคลือ่นที)่ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 60 บาท 
  
 

3) โฆษณาทีเ่ป็นไปในทํานองการคา้ (โฆษณาประจาํที)่ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 75 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองคลงั สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999 หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา              

โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  1567 
 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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42คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขออนญุาตเปลีย่นการใชอ้าคารตามมาตรา 33 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
กรณีเจา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารซึง่ไมเ่ป็นอาคารประเภทควบคมุการใชป้ระสงคจ์ะใชห้รอืยนิยอมใหบ้คุคลใดใช ้
อาคารดงักลา่วเพือ่กจิการควบคมุการใช ้และกรณีเจา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคมุการใชสํ้าหรับ
กจิการหนึง่ หระสงคใ์ชเ้ป็นอาคารประเภทควบคมุการใชสํ้าหรับอกีกจิกรรมหนึง่ จะตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้
พนักงานทอ้งถิน่ หรอืไดแ้จง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ทราบแลว้ 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1             
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา              
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 25 วนั 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองชา่ง            
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดทํา
ผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ ( 
))  

7 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตเปลีย่นการใช ้
อาคาร (น.5) 
(หมายเหต:ุ -)  

12 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล) 

- 

3) 
 

แบบคาํขออนญุาตเปลีย่นการใชอ้าคาร (แบบ ข. 3) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ- 

4) 
 

สาํเนาหรอืภาพถา่ยเอกสารแสดงการเป็นเจา้ของอาคาร หรอืผู ้
ครอบครองอาคาร 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืแสดงความยนิยอมจากเจา้ของอาคาร (กรณีผูค้รอบครอง
อาคารเป็นผูข้ออนญุาต) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

ใบรบัรองหรอืใบอนญุาตเปลีย่นการใชอ้าคาร (เฉพาะกรณีที่
อาคารทีข่ออนญุาตเปลีย่นการใชไ้ดร้บัใบรบัรองหรอืไดร้บั
ใบอนญุาตเปลีย่นการใชอ้าคารมาแลว้) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจรงิ 5 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

รายการคาํนวณโครงสรา้ง พรอ้มลงลายมอืชือ่ เลขทะเบยีนของ
วศิวกร ผูอ้อกแบบ (เฉพาะกรณีทีก่ารเปลีย่นแปลงการใชอ้าคาร 
ทําใหม้กีารเปลีย่นแปลงนํา้หนกับรรทกุบนพืน้อาคารมากขึน้ กวา่ที่
ไดร้บัอนญุาตไวเ้ดมิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบและคาํนวณ พรอ้มสาํเนาหรอื
ภาพถา่ยใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (กรณี
ทีเ่ป็นอาคาร มลีกัษณะขนาดอยูใ่นประเภทเป็นวชิาชพีวศิวกรรม
ควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองชา่ง สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา  

โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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43.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขออนญุาตเปิดประกอบกจิการหลงัการปรบัปรงุแกไ้ข
โรงงาน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงอตุสาหกรรม  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 
 เป็นโรงงานทีไ่ดรั้บคําสัง่ใหห้ยดุประกอบกจิการโรงงานทัง้หมดหรอืบางสว่นเป็นการชัว่คราว 
ตอ้งแจง้เป็นหนังสอืวา่ไดป้รับปรงุแกไ้ขโรงงานหรอืปฏบิตัใิหถ้กูตอ้งกอ่นหรอืภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด หรอื
ภายในระยะเวลาทีไ่ดรั้บอนุญาตใหข้ยายระยะเวลา 
 หมายเหต ุ** กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจ
แกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/
หลกัฐาน รว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการ
แกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
        ** พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่คําขอ
จะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
        ** ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้                                                                     

       **ทัง้นีจ้ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
   
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม เทศบาลตําบลโชคชยั 999         
หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
พนักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองสาธารณสขุและ     
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั        

จังหวดันครราชสมีา 
 

2) การพจิารณา 
พนักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบขอ้เท็จจรงิ ณ สถานประกอบกจิการ
- กรณีพบวา่ปฏบิตัติามคําสัง่จะมคํีาสัง่เป็นหนังสอือนุญาตให ้
เปิดประกอบกจิการโรงงาน 
- กรณีพบวา่ไมป่ฏบิตัติามคําสัง่จะดําเนนิการตามกฎหมาย หรอื 
มคํีาสัง่ปิดโรงงาน 
 
(หมายเหต:ุ -)  

22 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม          

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากปลดักระทรวงอตุสาหกรรมลงนามคําสัง่ 
และแจง้ผูข้อทราบผลการพจิารณาในกรณีทีเ่ป็นโรงงานทีต่ัง้ใน
เขตกรงุเทพ 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั กองสาธารณสขุ       
และสิง่แวดลอ้ม        

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
หนงัสอืจากผูป้ระกอบกจิการแจง้ความประสงคจ์ะเปิดการประกอบ
กจิการ มกีารลงลายมอืชือ่ผูร้บัใบอนญุาต 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

เอกสารแสดงผลการปรบัปรงุแกไ้ขโรงงานหรอืไดป้ฏบิตัถิกูตอ้ง
ตามคาํส ัง่เรยีบรอ้ยแลว้ มกีารลงลายมอืชือ่ผูร้บัใบอนญุาต 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ และแจง้ผูข้อทราบผล
การพจิารณาในกรณีทีเ่ป็นโรงงานทีต่ ัง้ในเขตกรงุเทพ 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ออกไวไ้มเ่กนิ 3 เดอืน 
มกีารลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบรษัิทโดยผูข้ออนุญาตทกุ
หนา้) 

- 

5) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ(และทะเบยีนบา้น หรอืหนังสอืเดนิทาง กรณีบคุคลตา่งดา้ว
(ของผูแ้ทนนติบิคุคล)มกีารลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบรษัิท
โดยผูข้ออนุญาตทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ(และทะเบยีนบา้น หรอืหนังสอืเดนิทาง กรณีบคุคลตา่งดา้ว
(ของผูข้ออนุญาต)มกีารลงนามรับรองเอกสารโดยผูข้ออนุญาตทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ มกีารลงนามรบัรอง
เอกสารและประทบัตราบรษิทัโดยผูข้ออนญุาตทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หรอืหนังสอืเดนิทาง กรณีบคุคลตา่งดา้ว) ของผูม้อบ
อํานาจ)) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูม้อบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 

10) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีบคุคลตา่งดา้ว) ของผูรั้บมอบ
อํานาจ) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 

กรมการปกครอง 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(ของผูรั้บมอบอํานาจ) 

12) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 3 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของพยาน 2 คน) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่ ี
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองสาธารณสขุ เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 

โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 
 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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44.คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขออนญุาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผ ูใดจะรือ้ถอนอาคารทีม่สีว่นสงูเกนิ 15เมตร ซึง่อยูห่า่งจากอาคารอืน่หรอืทีส่าธารณะนอ้ยกวา่ความสงูของอาคาร 
และอาคารทีอ่ยูห่า่งจากอาคารอืน่หรอืทีส่าธารณะนอ้ยกวา่ ๒ เมตรตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ 
ซึง่เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจง้คําสัง่ไมอ่นุญาตพรอ้มดว้ยเหตผุล
ใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั นับแตว่นัทีไ่ดรั้บคําขอ ในกรณีมเีหตจํุาเป็นทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจ
ออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายในกําหนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2คราว 
คราวละไมเ่กนิ 45วนั แตต่อ้งมหีนังสอืแจง้การขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบกอ่น
สิน้กําหนดเวลา หรอืตามทีไ่ดข้ยายเวลาไวนั้น้แลว้แตก่รณี 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999                        
หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา           
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 45 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่ขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

3) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดทํา
ผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร 
(น.1) 
(หมายเหต:ุ -)  

35 วนั กองชา่ง             
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั         
จังหวดันครราชสมีา 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล) 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
แบบคาํขออนญุาตรือ้ถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของ
ผูอ้อกแบบข ัน้ตอน วธิกีาร และสิง่ป้องกนัวสัดรุว่งหลน่ในการรือ้
ถอนอาคาร (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาด อยูใ่นประเภทเป็น
วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทกุหนา้ พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองสาํเนา ทกุหนา้  กรณีผูข้ออนญุาตไมใ่ช่
เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิใหร้ ือ้ถอน
อาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอตุสาหกรรม หรอื
ใบอนญุาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุหรอืใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบ
กจิการ (สว่นขยาย) พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย 
(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอตุสาหกรรม) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีทีม่กีารมอบอํานาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอาํนาจ ตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนา
ทะเบยีนบา้น หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

8) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อีํานาจลง
นามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอํานาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีเจา้ของ
ทีด่นิเป็นนติบิคุคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีทีม่กีารมอบอํานาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอาํนาจตดิอากรแสตมป์ 
30 บาท พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนาทะเบยีนบา้น 
หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอํานาจบตัรประชาชน
และสาํเนาทะเบยีนของผูม้อีาํนาจลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบ
อํานาจเจา้ของอาคาร (กรณีเจา้ของอาคารเป็นนติบิคุคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูข้ออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็น
ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11) 
 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

12) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ทีม่ลีายมอื
ชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวฒุ ิทีอ่ยู ่ของสถาปนกิ 
และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบและควบคมุงาน) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา  

โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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45.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การโฆษณาดว้ยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกาศ  
หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
พระราชบญัญัตรัิกษาความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบา้นเมอืง พ.ศ. 2535 กําหนดใหก้ารโฆษณา
ดว้ยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกาศ หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ จะกระทําไดต้อ่เมือ่ไดรั้บหนังสอือนุญาตจากเจา้
พนักงานทอ้งถิน่ หรอืพนักงานเจา้หนา้ที ่และตอ้งปฏบิตัใิหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขทีกํ่าหนดในหนังสอื
อนุญาตดว้ย เวน้แต ่เป็นการกระทําของราชการสว่นทอ้งถิน่ ราชการสว่นอืน่ หรอืรัฐวสิาหกจิหรอืของหน่วยงานทีม่ี
อํานาจกระทําได ้หรอืเป็นการโฆษณาดว้ยการปิดแผน่ประกาศ ณ สถานทีซ่ ึง่ราชการสว่นทอ้งถิน่จัดไวเ้พือ่การนัน้ 
หรอืเป็นการโฆษณาในการเลอืกตัง้ตามกฎหมายวา่ดว้ยการเลอืกตัง้สมาชกิสภานติบิญัญตัแิหง่รัฐ สมาชกิสภา
ทอ้งถิน่หรอืผูบ้รหิารทอ้งถิน่ และการโฆษณาดว้ยการปิดประกาศของเจา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารหรอืตน้ไม ้
เพือ่ใหท้ราบชือ่เจา้ของผูค้รอบครองอาคาร ชือ่อาคาร เลขทีอ่าคาร หรอืขอ้ความอืน่เกีย่วกบัการเขา้ไปและออก
จากอาคาร 
 กรณีแผน่ประกาศหรอืใบปลวิในการหาเสยีงเลอืกตัง้ทีม่กีารโฆษณาทางการคา้หรอืโฆษณาอืน่ๆ รวมอยูด่ว้ย 
จะตอ้งขออนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีต่ามกฎหมายนีด้ว้ยเชน่กนั 
 การโฆษณาดว้ยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกาศ หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ โดยไมไ่ดรั้บอนุญาตจากเจา้
พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืไดรั้บอนุญาตแตม่ไิดป้ฏบิตัใิหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ีกํ่าหนดในการ
รับอนุญาต เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีม่อํีานาจสัง่เป็นหนังสอืใหผู้โ้ฆษณาปลด รือ้ ถอน ขดู ลบ 
หรอืลา้งขอ้ความหรอืภาพนัน้ภายในเวลาทีกํ่าหนด และหากเป็นกรณีทีม่ขีอ้ความหรอืภาพทีม่ผีลกระทบตอ่ความ
สงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอนัดขีองประชาชน หรอืลามกอนาจาร เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีม่ี
อํานาจปลด ถอน ขดู ลบ หรอืลา้งขอ้ความ หรอืภาพนัน้ไดเ้องโดยคดิคา่ใชจ้า่ยจากผูโ้ฆษณาตามทีไ่ดใ้ชจ้า่ย 
ไปจรงิ 
 เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ที ่จะอนุญาตใหโ้ฆษณาดว้ยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกาศ หรอื
ใบปลวิในทีส่าธารณะ ในกรณีดงัตอ่ไปนี ้
(1) ขอ้ความหรอืภาพในแผน่ประกาศหรอืใบปลวิไมข่ดัตอ่กฎหมายความสงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอนัดขีอง
ประชาชน 
(2) มคํีารับรองของผูข้ออนุญาตวา่จะเก็บ ปลด รือ้ถอน ขดู ลบ หรอืลา้งแผน่ประกาศหรอืใบปลวิเมือ่หนังสอื
อนุญาตหมดอาย ุ
(3) ในกรณีทีม่กีฎหมายกําหนดใหก้ารโฆษณาในเรือ่งใดตอ้งไดรั้บอนุมัตขิอ้ความ หรอืภาพทีใ่ชใ้นการโฆษณา 
หรอืจะตอ้งปฏบิตัติามกฎหมายใด ตอ้งไดรั้บอนุมัตหิรอืไดป้ฏบิตัติามกฎหมายนัน้แลว้ อาท ิการขออนุญาตเลน่การ
พนัน การขออนุญาตเรีย่ไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิว้ เป็นตน้ 
(4) ในกรณีทีเ่ป็นการโฆษณาดว้ยการตดิตัง้ป้ายโฆษณา ตอ้งไมอ่ยูใ่นบรเิวณทีห่า้มตดิตัง้ป้ายโฆษณา ซึง่ไดแ้ก ่
บรเิวณครอ่มถนนหรอืทางสาธารณะ วงเวยีน อนุสาวรยี ์สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดนิขา้มเกาะกลางถนน 
สวนหยอ่ม สวนธารณะ ถนน ตน้ไม ้และเสาไฟฟ้าซึง่อยูใ่นทีส่าธารณะ เวน้แตเ่ป็นการตดิตัง้เพือ่พระราชพธิ ีรัฐพธิ ี
หรอืการตอ้นรับราชอาคนัตกุะหรอืแขกเมอืงของรัฐบาล 
 ในการอนุญาต เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ที ่ตอ้งแสดงเขตทอ้งทีท่ีอ่นุญาตไวใ้นหนังสอือนุญาต 
และตอ้งกําหนดอายขุองหนังสอือนุญาต ภายใตห้ลกัเกณฑด์งันี ้
(1) การโฆษณาทีเ่ป็นการคา้ ครัง้ละไมเ่กนิ 60 วนั 
(2) การโฆษณาทีไ่มเ่ป็นการคา้ ครัง้และไมเ่กนิ 30 วนั 
 เมือ่ไดรั้บอนุญาตแลว้ ใหผู้รั้บอนุญาตแสดงขอ้ความวา่ไดรั้บอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงาน
เจา้หนา้ที ่โดยแสดงเลขที ่และวนั เดอืน ปี ทีไ่ดรั้บหนังสอือนุญาตลงในแผน่ประกาศหรอืใบปลวิดว้ย 
 การโฆษณาดว้ยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกาศ หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ โดยไมไ่ดรั้บอนุญาตจากเจา้
พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืฝ่าฝืนไมป่ฏบิตัติามเงือ่นไขทีกํ่าหนดในหนังสอือนุญาต ตอ้งระวาง
โทษปรับไมเ่กนิหา้พันบาท 
 
หมายเหต ุ: 
 
      กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้น
ขณะนัน้ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาที่
กําหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
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      พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการ
แกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
      กรณีมขีอ้ขดัขอ้งเกีย่วกบัการพจิารณาอนุญาตซึง่จะตอ้งมกีารแกไ้ขคํารอ้ง ขอ้ความ หรอืภาพในแผน่ประกาศ
หรอืแผน่ปลวิ หรอืพบในภายหลงัวา่ผูข้ออนุญาตจะตอ้งดําเนนิการตามกฎหมายอืน่กอ่น จะแจง้เหตขุดัขอ้งหรอื
เหตผุลทีไ่มส่ามารถออกหนังสอือนุญาตใหผู้ข้ออนุญาตทราบภายใน 3 วนั นับแตว่นัตรวจพบขอ้ขดัขอ้ง แตจ่ะไม่
เกนิ 7 วนั 
 
      หน่วยงานจะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 
10 แหง่พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  
โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 7 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูย้ืน่คําขอยืน่คํารอ้งขออนุญาต พรอ้มเอกสารหลกัฐาน เพือ่ให ้
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

4 ชัว่โมง กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เสนอเรือ่งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีผู่ม้ ี
อํานาจอนุญาตไดพ้จิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

พจิารณาออกหนังสอือนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบคาํรอ้งขออนญุาตโฆษณา (แบบ  ร.ส.1) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

แผนผงัแสดงเขตทีจ่ะปิด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกาศหรอืใบปลวิ 
ฉบบัจรงิ 2 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

ตวัอยา่งของแผน่ประกาศหรอืใบปลวิทีจ่ะโฆษณา 
ฉบบัจรงิ 2 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ– 
 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูย้ ืน่คาํรอ้ง พรอ้มรบัรองสาํเนา
ถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นบคุคลธรรมดา และยืน่คํารอ้งดว้ย
ตนเอง) 

- 

5) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูข้ออนญุาต พรอ้มรบัรอง
สาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นบคุคลธรรมดา แตม่อบใหบ้คุคลอืน่ยืน่
คํารอ้งแทน) 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจใหท้าํการแทน พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นบคุคลธรรมดา แตม่อบใหบ้คุคลอืน่ยืน่
คํารอ้งแทน) 

- 

7) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูย้ ืน่แทน พรอ้มรบัรองสาํเนา
ถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นบคุคลธรรมดา แตม่อบใหบ้คุคลอืน่ยืน่
คํารอ้งแทน) 

- 

8) 
 

สาํเนาหลกัฐานหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล ซึง่ผูม้ ี
อํานาจจดัการแทนนติบิคุคลรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง และประทบัตรา
นติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นนติบิคุคล และผูม้อํีานาจจัดการแทนนติิ
บคุคลเป็นผูย้ืน่คํารอ้งดว้ยตนเอง) 

- 

9) 
 

สาํเนาหลกัฐานแสดงการเป็นผูม้อีํานาจจดัการแทนนติบิคุคล 
พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง และประทบัตรานติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นนติบิคุคล และผูม้อํีานาจจัดการแทนนติิ
บคุคลเป็นผูย้ืน่คํารอ้งดว้ยตนเอง) 

- 

10) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อีาํนาจจดัการแทนนติบิคุคล 
ผูย้ ืน่คาํรอ้ง พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นนติบิคุคล และผูม้อํีานาจจัดการแทนนติิ
บคุคลเป็นผูย้ืน่คํารอ้งดว้ยตนเอง) 

- 

11) 
 

สาํเนาหลกัฐานหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล ซึง่ผูม้ ี
อํานาจจดัการแทนนติบิคุคลรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง และประทบัตรา
นติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นนติบิคุคล และผูม้อํีานาจจัดการแทนนติิ
บคุคลมอบใหบ้คุคลอืน่เป็นผูย้ืน่คํารอ้งแทน) 

- 

12) 
 

สาํเนาหลกัฐานแสดงการเป็นผูม้อีํานาจจดัการแทนนติบิคุคล 
พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง และประทบัตรานติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นนติบิคุคล และผูม้อํีานาจจัดการแทนนติิ
บคุคลมอบใหบ้คุคลอืน่เป็นผูย้ืน่คํารอ้งแทน) 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
13) 

 
สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อีาํนาจจดัการแทนนติบิคุคล
ผูม้อบอํานาจ พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นนติบิคุคล และผูม้อํีานาจจัดการแทนนติิ
บคุคลมอบใหบ้คุคลอืน่เป็นผูย้ืน่คํารอ้งแทน) 

- 

14) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจใหท้าํการแทน พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นนติบิคุคล และผูม้อํีานาจจัดการแทนนติิ
บคุคลมอบใหบ้คุคลอืน่เป็นผูย้ืน่คํารอ้งแทน) 

- 

15) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ ผูย้ ืน่คาํรอ้ง
แทน พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูตอ้งง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูย้ืน่คํารอ้งเป็นนติบิคุคล และผูม้อํีานาจจัดการแทนนติิ
บคุคลมอบใหบ้คุคลอืน่เป็นผูย้ืน่คํารอ้งแทน) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) หนงัสอือนุญาตใหปิ้ด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกาศหรอืใบปลวิเพือ่
การโฆษณาทีเ่ป็นการคา้  
 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

2) หนงัสอือนุญาตใหปิ้ด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกาศหรอืใบปลวิเพือ่
การโฆษณาอืน่ๆ ทีไ่มเ่ป็นการคา้  
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองคลงั เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190  

โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบฟอรม์ รส.1 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
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46.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วนั นับตัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทน 
ก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบยีน 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่ 
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสาร 
หรอืเอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอื 
ผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั  อําโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา   
โทร 044-491800 โทรสาร 044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สํานักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  
 
 

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน/เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่ใหญ ่โดยให้
เจา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้พียานลงชือ่
รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

5) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสาํเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีส่าํคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ– 
 
 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
9) 

 
สาํเนาหนงัสอือนญุาต หรอื หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้าํหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่ 
หรอื สาํเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร หรอืหลกัฐานการ
ซือ้ขายจากตา่งประเทศ พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี 
แถบบนัทกึ วดีทิัศน ์แผน่วดีทิศัน ์ ดวีดี ีหรอืแผน่วดีทีศันร์ะบบดจิทิัล
เฉพาะทีเ่กีย่วกบัการบนัเทงิ) 

- 

10) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุและหลกัฐาน
แสดงจาํนวนเงนิทนุ หรอื อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคาํ
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจาํนวนเงนิทนุก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดบัซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชดุละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําโชคชยั จังหวดันครราชสมีา โทร 044-491800 

โทรสาร 044-492073 www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
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47.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีน (หา้งหุน้สว่น
สามญันติบิคุคลและหา้งหุน้สว่นจาํกดั) บรษิทัจาํกดั และบรษิทัมหาชนจาํกดั ทีป่ระกอบ
พาณิชยกจิชนดิทีก่ฎหมายกาํหนดใหต้อ้งจดทะเบยีนพาณิชย ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วนั นับตัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทน 
ก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีน  
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่ 
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอื 
ผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบล
โชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 044-
491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สํานักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  
 
 

30 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทัที่
ระบวุตัถปุระสงคต์ามทีข่อจดทะเบยีน พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนา
ถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูข้อจดทะเบยีน พรอ้มลง
นามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาทะเบยีนบา้นของผูข้อจดทะเบยีน พรอ้มลงนามรับรอง
สําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่
ใหญ ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสาํเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีส่าํคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ– 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
8) 

 
หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

10) 
 

สาํเนาหนงัสอือนญุาต หรอื หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้าํหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่ 
หรอื สาํเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร หรอืหลกัฐานการ
ซือ้ขายจากตา่งประเทศ พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี 
แถบบนัทกึ วดีทิัศน ์แผน่วดีทิศัน ์ ดวีดี ีหรอืแผน่วดีทีศันร์ะบบดจิทิัล
เฉพาะทีเ่กีย่วกบัการบนัเทงิ) 

- 

11) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุและหลกัฐาน
แสดงจาํนวนเงนิทนุ หรอื อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคาํ
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจาํนวนเงนิทนุก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดบัซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

12) 
 

หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้สว่นจาํพวกไม่
จาํกดัความรบัผดิ หรอืกรรมการผูม้อีาํนาจของหา้งหุน้สว่นหรอื
บรษิทั แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดบัซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คาํขอละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 

044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th  รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
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48.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญั คณะบคุคล  
และกจิการรว่มคา้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วนั นับตัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทน   
ก็ได ้
3. ใหผู้ป้ระกอบการพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีน  
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่ 
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอื 
ผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบล
โชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 044-
491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาบตัรประจําตวัของผูเ้ป็นหุน้สว่นทกุคน พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาทะเบยีนบา้นของผูเ้ป็นหุน้สว่นทกุคน พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืหรอืสญัญาจดัต ัง้หา้งหุน้สว่นสามญัหรอืคณะบคุคลหรอื
กจิการรว่มคา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่ใหญ ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืผูข้อเลขทีบ่า้น หรอืสาํเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอม
เป็นผูเ้ชา่ หรอืเอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็น
ผูใ้หค้วามยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่ใหญแ่ละสถานทีส่าํคญับรเิวณ
ใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ ตดิอากรแสตมป์ 10 บาท (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัของผูร้บัมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มลงนาม
รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

10) 
 

สาํเนาหนงัสอือนญุาต หรอื หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้าํหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่ 
หรอื สาํเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร หรอืหลกัฐานการ
ซือ้ขายจากตา่งประเทศ พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี 
แถบบนัทกึ วดีทิัศน ์แผน่วดีทิศัน ์ ดวีดี ีหรอืแผน่วดีทีศันร์ะบบดจิทิัล
เฉพาะทีเ่กีย่วกบัการบนัเทงิ) 
 

- 



154 
 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 

11) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุและหลกัฐาน
แสดงจาํนวนเงนิทนุ หรอื อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคาํ
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจาํนวนเงนิทนุก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดบัซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

12) 
 

หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้สว่นจาํพวกไม่
จาํกดัความรบัผดิ หรอืกรรมการผูม้อีาํนาจของหา้งหุน้สว่นหรอื
บรษิทั แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดบัซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

13) 
 

หนงัสอืรบัรองรายการจดทะเบยีนของหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีน 
(หา้งหุน้สว่นสามญันติบิคุคล หา้งหุน้สว่นจาํกดั บรษิทัจาํกดั หรอื
บรษิทัมหาชนจาํกดั แลว้แตก่รณี) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีเป็นกจิการรว่มคา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คาํขอละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 

044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th  รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
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49.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการ 
จดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็น 
นติบิคุคลทีต่ ัง้ข ึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ ทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้ง 
ยืน่คําขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นับตัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  
(มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทน 
ก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่ 
หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอื 
ผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190   
โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดั

นครราชสมีา 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาบตัรประจําตวัของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการ
ในประเทศ พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาทะเบยีนบา้นของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

สาํเนาหนงัสอืแตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบดาํเนนิกจิการในประเทศ กรณี
นติบิคุคลตา่งประเทศขอเปลีย่นแปลงผูจ้ดัการสาขาในประเทศ
ไทย พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สาํเนาหนงัสอืสาํคญัแสดงการเปลีย่นชือ่ตวัและหรอืชือ่สกลุ (ถา้ม)ี 
พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

7) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่
ใหญ ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ)่ 

- 

8) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสาํเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ)่ 

- 

9) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่ใหญแ่ละสถานทีส่าํคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ)่ 
 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
10) 

 
หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคร ัง้ละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 

044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th  รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
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50.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการ 
จดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคล
ธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ ทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่
คําขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นับตัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ     
(มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็
ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190   
โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาบตัรประจําตวัของผูป้ระกอบพาณชิยกจิ พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาทะเบยีนบา้นของผูป้ระกอบพาณชิยกจิ พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่
ใหญ ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

5) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสาํเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีส่าํคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีม (คร ัง้ละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 

044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th  รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
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51.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการจด
ทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้ง
หุน้สว่นจดทะเบยีน (หา้งหุน้สว่นสามญันติบิคุคล และหา้งหุน้สว่นจาํกดั) บรษิทัจาํกดั 
และบรษิทัมหาชนจาํกดั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ ทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่
คําขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นับตัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ   
(มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทน 
ก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190   
โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  
 

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทัที่
ระบวุตัถปุระสงคต์ามทีข่อจดทะเบยีน พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนา
ถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูข้อจดทะเบยีน พรอ้มลง
นามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาทะเบยีนบา้นของผูข้อจดทะเบยีน พรอ้มลงนามรับรอง
สําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

6) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่
ใหญ ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสาํเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีส่าํคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ– 
 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
10) 

 
สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

11) 
 

สาํเนาหนงัสอือนญุาต หรอื หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้าํหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่ 
หรอื สาํเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร หรอืหลกัฐานการ
ซือ้ขายจากตา่งประเทศ พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง/1 
ฉบบั เอกสารเพิม่เตมิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี 
แถบบนัทกึ วดีทิัศน ์แผน่วดีทิศัน ์ ดวีดี ีหรอืแผน่วดีทีศันร์ะบบดจิทิัล
เฉพาะทีเ่กีย่วกบัการบนัเทงิ) 

- 

12) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุและหลกัฐาน
แสดงจาํนวนเงนิทนุ หรอื อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคาํ
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจาํนวนเงนิทนุก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดบัซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

13) 
 

หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้สว่นจาํพวกไม่
จาํกดัความรบัผดิ หรอืกรรมการผูม้อีาํนาจของหา้งหุน้สว่นหรอื
บรษิทั แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดบัซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคร ัง้ละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 

044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th  รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
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52.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการ 
จดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็น 
หา้งหุน้สว่นสามญั คณะบคุคล และกจิการรว่มคา้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ ทีไ่ดจ้ดทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่
คําขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นับตัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ   
(มาตรา 13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทน 
ก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190   
โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาบตัรประจําตวัของหุน้สว่นผูจั้ดการ พรอ้มลงนาม
สําเนารับรองถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาทะเบยีนบา้นของหุน้สว่นผูจั้ดการ พรอ้มลงนามรับรอง
สําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชย ์(ตน้ฉบบั) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

สญัญาหรอืขอ้ตกลงแกไ้ขของหา้งหุน้สว่นสามญั หรอืคณะบคุคล 
หรอืกจิการรว่มคา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่
ใหญ ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ)่ 

- 

7) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสาํเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

8) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีส่าํคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

10) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัของผูร้บัมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมคร ัง้ละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 

044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th  รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
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53.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลทีต่ ัง้ข ึน้ตาม
กฎหมายตา่งประเทศ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณชิยกจิทัง้หมด จะโดยเหตใุดก็ตาม 
เชน่ ขาดทนุ ไมป่ระสงคจ์ะประกอบการคา้ตอ่ไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญาเชา่ หรอืเลกิหา้ง
หุน้สว่นบรษัิท ใหย้ืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิ ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกําหนด 30 วนั 
นับตัง้แตว่นัเลกิประกอบพาณชิยกจิ (มาตรา 13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมเีหตขุดัขอ้งไมส่ามารถยืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจรติ ตาย 
สาบสญู เป็นตน้ ใหผู้ท้ีม่สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เชน่ สาม ีภรยิา บดิา มารดา หรอืบตุร ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณชิยกจิแทนผูป้ระกอบพาณชิยกจินัน้ได ้โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจด
ทะเบยีนเลกิ พรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไมส่ามารถมายืน่คําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ย
ตนเอง เชน่ ใบมรณบตัร คําสัง่ศาล เป็นตน้ 
 
3. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่
แทนก็ได ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรอง
รายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190   
โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาบตัรประจําตวัของผูรั้บผดิชอบดําเนนิการในประเทศ 
พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

4) 
 

หนงัสอืรบัฝากบญัชแีละเอกสารประกอบการลงบญัช ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

สาํเนาเอกสารการส ัง่เลกิประกอบกจิการในประเทศ พรอ้มลงนาม
รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 

044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th  รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
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54.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชยกจิ)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณชิยกจิทัง้หมด จะโดยเหตใุดก็ตาม 
เชน่ ขาดทนุ ไมป่ระสงคจ์ะประกอบการคา้ตอ่ไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญาเชา่ หรอืเลกิหา้ง
หุน้สว่นบรษัิท ใหย้ืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิ ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกําหนด 30 วนั 
นับตัง้แตว่นัเลกิประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมเีหตขุดัขอ้งไมส่ามารถยืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจรติ ตาย 
สาบสญู เป็นตน้ ใหผู้ท้ีม่สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เชน่ สาม ีภรยิา บดิา มารดา หรอืบตุร ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณชิยกจิแทนผูป้ระกอบพาณชิยกจินัน้ได ้โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจด
ทะเบยีนเลกิ พรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไมส่ามารถมายืน่คําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ย
ตนเอง เชน่ ใบมรณบตัร คําสัง่ศาล เป็นตน้ 
 
3. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่
แทนก็ได ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรอง
รายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190   
โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาบตัรประจําตวัของผูป้ระกอบพาณชิยกจิหรอืทายาทที่
ยืน่คําขอแทน พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

4) 
 

สาํเนาใบมรณบตัรของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ (กรณีถงึแกก่รรม) 
โดยใหท้ายาททีย่ ืน่คาํขอเป็นผูล้งนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สาํเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาทของผูล้งชือ่แทนผูป้ระกอบ
พาณิชยกจิซึง่ถงึแกก่รรม พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 

044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th  รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
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55.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชยกจิ)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่น 
จดทะเบยีน (หา้งหุน้สว่นสามญันติบิคุคลและหา้งหุน้สว่นจาํกดั) บรษิทัจาํกดัและ          
บรษิทัมหาชนจาํกดั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณชิยกจิทัง้หมด จะโดยเหตใุดก็ตาม 
เชน่ ขาดทนุ ไมป่ระสงคจ์ะประกอบการคา้ตอ่ไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญาเชา่ หรอืเลกิหา้ง
หุน้สว่นบรษัิท ใหย้ืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิ ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกําหนด 30 วนั 
นับตัง้แตว่นัเลกิประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมเีหตขุดัขอ้งไมส่ามารถยืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจรติ  
ตาย สาบสญู เป็นตน้ ใหผู้ท้ีม่สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เชน่ สาม ีภรยิา บดิา มารดา หรอืบตุร ยืน่ขอจดทะเบยีน 
เลกิประกอบพาณชิยกจิแทนผูป้ระกอบพาณชิยกจินัน้ได ้โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอ
จดทะเบยีนเลกิ พรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไมส่ามารถมายืน่คําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ย
ตนเอง เชน่ ใบมรณบตัร คําสัง่ศาล เป็นตน้ 
 
3. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่
แทนก็ได ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรอง
รายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190   
โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 



174 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนเลกิของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทั 
พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูข้อจดทะเบยีน พรอ้มลง
นามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาทะเบยีนบา้นของผูข้อจดทะเบยีน พรอ้มลงนามรับรอง
สําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

6) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 

044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
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56.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชยกจิ)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญั 
คณะบคุคล และกจิการรว่มคา้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณชิยกจิทัง้หมด จะโดยเหตใุดก็ตาม 
เชน่ ขาดทนุ ไมป่ระสงคจ์ะประกอบการคา้ตอ่ไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญาเชา่ หรอืเลกิหา้ง
หุน้สว่นบรษัิท ใหย้ืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิ ตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายในกําหนด 30 วนั 
นับตัง้แตว่นัเลกิประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมเีหตขุดัขอ้งไมส่ามารถยืน่คําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจรติ ตาย 
สาบสญู เป็นตน้ ใหผู้ท้ีม่สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เชน่ สาม ีภรยิา บดิา มารดา หรอืบตุร ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณชิยกจิแทนผูป้ระกอบพาณชิยกจินัน้ได ้โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจด
ทะเบยีนเลกิ พรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไมส่ามารถมายืน่คําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ย
ตนเอง เชน่ ใบมรณบตัร คําสัง่ศาล เป็นตน้ 
 
3. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่
แทนก็ได ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรอง
รายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190   
โทร 044-491800  โทรสาร 044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาบตัรประจําตวัของหุน้สว่นผูจั้ดการ พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

4) 
 

สาํเนาสญัญาหรอืขอ้ตกลงของผูเ้ป็นหุน้สว่นทกุคน ใหเ้ลกิหา้ง
หุน้สว่น คณะบคุคล หรอืกจิการรว่มคา้ พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนา
ถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190  โทร 

044-491800  โทรสาร 044-492073  www.chockchai.go.th รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  
 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
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57.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลทีต่ ัง้ข ึน้ตามกฎหมาย
ตา่งประเทศ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิยภ์ายใน 30 วนั นับตัง้แตว่นัเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็
ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีน และ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพรอ่ง
ไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั เทศบาลตําบลโชคชยั  999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั  
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา โทร.044-491800  
โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 60 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสําคญัการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาบตัรประจําตวัของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการ
ในประเทศ พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สําเนาทะเบยีนบา้นของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่ใหญ ่โดยให้
เจา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้พียานลงชือ่
รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืผูข้อเลขทีบ่า้น หรอืสาํเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใัหค้วามยนิยอม
เป็นผูเ้ชา่ หรอืเอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็น
ผูใ้หค้วามยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้สาํนกังานแหง่ใหญแ่ละสถานทีส่าํคญับรเิวณ
ใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สาํเนาเอกสารแสดงการจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคล ซึง่มรีายการ
เกีย่วกบัชือ่ วตัถทุีป่ระสงค ์ทนุ ทีต่ ัง้สาํนกังาน รายชือ่กรรมการ 
และอํานาจกรรมการ พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หากเป็นเอกสารทีทํ่าขึน้ในตา่งประเทศ จะตอ้งมคํีารับรอง
ของโนตารพัีบลคิหรอืบคุคลซึง่กฎหมายของประเทศนัน้ๆ ตัง้ใหเ้ป็นผูม้ี
อํานาจรับรองเอกสารพรอ้มดว้ยคํารับรองของเจา้หนา้ทีก่งสลุหรอื
สถานทตูไทย) 

- 

8) 
 

หนงัสอืแตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบดาํเนนิกจิการในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หากเป็นเอกสารทีทํ่าขึน้ในตา่งประเทศ จะตอ้งมคํีารับรอง
ของโนตารพัีบลคิหรอืบคุคลซึง่กฎหมายของประเทศนัน้ๆ ตัง้ใหเ้ป็นผูม้ี
อํานาจรับรองเอกสารพรอ้มดว้ยคํารับรองของเจา้หนา้ทีก่งสลุหรอื
สถานทตูไทย) 

- 

9) 
 

ใบอนญุาตทํางานของผูร้บัผดิชอบดาํเนนิกจิการในประเทศไทย 
(กรณีเป็นบคุคลตา่งดา้ว) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ– 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
10) 

 
ใบอนญุาตประกอบธรุกจิของคนตา่งดา้ว หรอืหนงัสอืรบัรองการ
ใชส้ทิธติามสนธสิญัญา (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

12) 
 

สาํเนาบตัรประจาํตวัของผูร้บัมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มลงนาม
รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

13) 
 

สาํเนาหนงัสอือนญุาต หรอื หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้าํหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่ 
หรอื สาํเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร หรอืหลกัฐานการ
ซือ้ขายจากตา่งประเทศ พรอ้มลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี 
แถบบนัทกึ วดีทิัศน ์แผน่วดีทิศัน ์ ดวีดี ีหรอืแผน่วดีทีศันร์ะบบดจิทิัล
เฉพาะทีเ่กีย่วกบัการบนัเทงิ) 

- 

14) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุและหลกัฐาน
แสดงจาํนวนเงนิทนุ หรอื อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคาํ
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจาํนวนเงนิทนุก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดบัซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

15) 
 

หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้สว่นจาํพวกไม่
จาํกดัความรบัผดิ หรอืกรรมการผูม้อีาํนาจของหา้งหุน้สว่นหรอื
บรษิทั แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดบัซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คาํขอละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสาํเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั                 อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   

โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั 1567 
(หมายเหต:ุ -)  
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
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58.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจาํหนา่ยชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น 
กรณีคนสญัชาตไิทยหรอืคนตา่งดา้วทีม่ใีบสําคญัประจาํตวัคนตา่งดา้วตายใน
ตา่งประเทศ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 
 
2. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั 999  หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา  
โทร.044-491800 
044 - 492334 โทรสาร.044-492073 www.chockchai.go.th/
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
หลกัฐานการจดทะเบยีนคนตาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

หลกัฐานการตายทีอ่อกโดยรฐับาลของประเทศทีม่กีารตาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(แปลและรับรองความถกูตอ้งจากกระทรวงการตา่งประเทศ) 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชนของเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร. 14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีม่ชี ือ่คนตาย) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

5) 
 

หนงัสอืมอบหมายและบตัรประจาํตวัประชาชนผูท้ ีไ่ดร้บัมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบหมาย) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน  โทรศพัท ์044 - 492334 หรอื ศนูยดํ์ารงธรรม อําเภอ ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา โทร.044-491800 

โทรสาร.044-492073 www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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59.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจาํหนา่ยชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น 
กรณีมชีือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นมากกวา่ 1 แหง่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีเ่จา้บา้นมอบอํานาจหรอืบคุคลทีม่ชี ือ่ซํ้า 
 
2. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั  
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 2 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

สอบสวนเจา้บา้น หรอืคนทีม่ชี ือ่ซํ้า โดยใหย้นืยันใหแ้น่นอนเพยีง
แหง่เดยีว โดยรวบรวมหลกัฐาน เพือ่เสนอนายทะเบยีนพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ฉบบัเจา้บา้นทีม่รีายการบคุคลซํา้กนั 
) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้แูจง้หรอืของเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  โทร 044-492334  www.chockchai.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
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60.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจาํหนา่ยชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น 
เมือ่ปรากฏวา่บคุคลในทะเบยีนบา้นไดต้ายไปแลว้ แตย่งัไมไ่ดจ้าํหนา่ยชือ่และรายการ
บคุคล 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 
 
2. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั  
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ฉบบัเจา้บา้นทีป่รากฎชือ่คนตาย) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของเจา้บา้น) 
 

กรมการปกครอง 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูต้าย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

4) 
 

หนงัสอืมอบหมายและบตัรประจาํตวัผูม้อบหมาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบหมาย) 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  โทร 044-492334  www.chockchai.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
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61.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจาํหนา่ยชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น 
เมือ่มคีาํส ัง่ศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสญู 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 
 
2. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ทีบ่คุคลนัน้มชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น))  
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั       
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ฉบบัเจา้บา้นทีป่รากฎชือ่คนสาบสญู) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชนเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาคาํส ัง่ศาล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ- 

4) 
 

หนงัสอืมอบหมาย พรอ้มบตัรประจาํตวัผูม้อบหมาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั        

อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  1567 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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62.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้กรณีมอีบุตัเิหตใุนโรงงาน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงอตุสาหกรรม  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
กรณีมอีบุตัเิหตใุนโรงงานเนือ่งจากโรงงานหรอืเครือ่งจักรของโรงงานไมว่า่จะเป็นกรณีของโรงงานจําพวกใด 
 
12.1 กรณีเป็นเหตใุหบ้คุคลถงึแกค่วามตาย เจ็บป่วยหรอืบาดเจ็บ ซึง่ภายหลงั 72 ชัว่โมงแลว้ยังไมส่ามารถทํางาน
ได ้ใหแ้จง้ภาย 3 วนันับแตว่นัตาย หรอืวนัครบกําหนด 72 ชัว่โมง 
 
12.2 เป็นเหตใุหโ้รงงานตอ้งหยดุดําเนนิงานเกนิกวา่ 7 วนั ใหผู้ป้ระกอบกจิการโรงงานแจง้เป็นหนังสอืใหพ้นักงาน
เจา้หนา้ทีท่ราบภายใน 10 วนันับแตว่นัเกดิอบุตัเิหต ุ
 
หมายเหต ุ** กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/
เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐาน 
รว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลา           ใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/
เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
       ** พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะ
ดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
       ** ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุว ้
ในคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
       ** ทัง้นีจ้ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  เทศบาลตําบลโชคชยั 999  
หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
พนักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ (ขอ้ 14) 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
2) การพจิารณา 

พนักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบขอ้เท็จจรงิ ตรวจสอบโรงงานและ
เครือ่งจักร พรอ้มทัง้จะพจิารณาสัง่การตามมาตรา 37 หรอื
มาตรา 39 แลว้แตก่รณี 
(หมายเหต:ุ -)  

22 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ในกรณีทีต่อ้งสัง่การปรับปรงุแกไ้ขตามมาตรา 37 หรอืสัง่หยดุ
ประกอบกจิการโรงงานทัง้หมดหรอืบางสว่น เพือ่ปรับปรงุแกไ้ข
โรงงาน ตามมาตรา 39 แหง่ พ.ร.บ. โรงงาน 2535 พนักงาน
เจา้หนา้ที ่ลงนามคําสัง่  และแจง้ผูป้ระกอบกจิการโรงงานทราบ
ผลการพจิารณา(กรณีทีเ่ป็นโรงงานทีต่ัง้ในเขตกรงุเทพฯ) 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
หนงัสอืแจง้/แบบฟอรม์ใบแจง้ท ัว่ไป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หนังสอืผูป้ระกอบการโรงงาน หรอืแบบฟอรม์ตามที่
หน่วยงานกําหนด) 

กรมโรงงานอตุสาหกรรม 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เกนิ 3 เดอืน 
มกีารลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบรษัิทโดยผูข้ออนุญาต 
ทกุหนา้) 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(และทะเบยีนบา้น หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีบคุคลตา่งดา้ว) 
ของผูแ้ทนนติบิคุคล 
มกีารลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบรษัิท 
โดยผูข้ออนุญาตทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(และทะเบยีนบา้น หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีบคุคลตา่งดา้ว) 
ของผูข้ออนุญาต 
มกีารลงนามรับรองเอกสารโดยผูข้ออนุญาตทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

 หนงัสอืมอบอาํนาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ มกีารลงนาม
รบัรองเอกสารโดยผูข้ออนญุาตทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีบคุคลตา่งดา้ว) ของผูม้อบ
อํานาจ) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูม้อบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หรอืหนังสอืเดนิทาง ของผูรั้บมอบอํานาจ (กรณีบคุคลตา่ง
ดา้ว)) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูรั้บมอบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 

10) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของพยาน 2 คน) 

กรมการปกครอง 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่ ี
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองสาธารณสขุ เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 

โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบฟอรม์การแจง้ทัว่ไป 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

- 
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63.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้กอ่สรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผ ูใดจะก อสร างอาคารโดยไม ยืน่คําขอรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิน่ก็ได  โดยการแจง้ต อเจ าพนักงานท อง
ถิน่ตามมาตรา 39ทว ิเมือ่ผูแ้จง้ไดดํ้าเนนิการแจง้ แลว้ เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จา้
พนักงานทอ้งถิน่กําหนดเพือ่เป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้กผู่นั้น้ภายในวนัทีไ่ดรั้บแจง้ ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรอืยืน่เอกสารไวไ้มถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นมาตรา 39ทว ิ
ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาดําเนนิการ แกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรอืครบถว้นภายใน 7วนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บ
แจง้คําสัง่ดงักลา่ว และภายใน 120วนันับแตว่นัทีไ่ดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39ทว ิหรอืนับแตว่นัทีเ่ร ิม่การกอ่สรา้ง
อาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดต้รวจพบวา่การกอ่สรา้งอาคารทีไ่ดแ้จง้ไว ้แผนผังบรเิวณ แบบ
แปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการคํานวณของอาคารทีไ่ดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39ทว ิไมถ่กูตอ้งตาม
บทบญัญตัแิหง่พระราชบญัญัตนิี ้กฎกระทรวง หรอืขอ้บญัญัตทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบญัญัตนิี ้หรอืกฎหมายอืน่
ทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ขอ้ทักทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทว ิทราบโดยเร็ว 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1   
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 45 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่แจง้กอ่สรา้งอาคาร จา่ยคา่ธรรมเนยีม และรับใบรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

3) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดทํา
ผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมหีนังสอืแจง้ผู ้
ยืน่แจง้ทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

35 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจง้กอ่สรา้งอาคารตามทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่กําหนด และ
กรอกขอ้ความใหค้รบถว้น 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

4) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทกุหนา้ พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองสาํเนา ทกุหนา้  กรณีผูแ้จง้ไมใ่ช่
เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิ           ให้
กอ่สรา้งอาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

5) 
 

ใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอตุสาหกรรม หรอื
ใบอนญุาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุหรอืใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบ
กจิการ (สว่นขยาย) พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย 
(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอตุสาหกรรม) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

6) 
 

กรณีทีม่กีารมอบอํานาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอาํนาจ ตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนา
ทะเบยีนบา้น หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

7) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อีํานาจลง
นามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอํานาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีเจา้ของ
ทีด่นิเป็นนติบิคุคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

8) 
 

หนงัสอืยนิยอมใหช้ดิเขตทีด่นิตา่งเจา้ของ (กรณีกอ่สรา้งอาคาร
ชดิเขตทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้กอ่สรา้งอาคาร) 

- 

9) 
 

หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็น
ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ (ระดบัวฒุสิถาปนกิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

10) 
 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

11) 
 

หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการกอ่สรา้ง
พรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

12) 
 

หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการ
กอ่สรา้งพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี 
สถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีอาคารทีต่อ้งมสีถาปนกิควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ทีม่ลีายมอื
ชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวฒุ ิทีอ่ยู ่ของสถาปนกิ 
และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) 
 

รายการคาํนวณโครงสรา้ง แผน่ปกระบชุือ่เจา้ของอาคาร ชือ่
อาคาร สถานทีก่อ่สรา้ง ชือ่ คณุวฒุ ิทีอ่ยู ่ของวศิวกรผูค้าํนวณ
พรอ้มลงนามทกุแผน่          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ 
อาคารทีก่อ่สรา้งดว้ยวสัดถุาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณี
อาคารบางประเภททีต่ ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต่อ้งมกีารคาํนวณใหอ้าคาร
สามารถรบัแรงส ัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหวได ้ตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรบันํา้หนกั ความตา้นทาน ความคงทนของอาคาร และ
พืน้ดนิทีร่องรบัอาคารในการตา้นทานแรงส ัน่สะเทอืนของ
แผน่ดนิไหว พ.ศ. 2550 ตอ้งแสดงรายละเอยีดการคาํนวณ การ
ออกแบบโครงสรา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) 
 

กรณีใชห้นว่ยแรงเกนิกวา่คา่ทีก่ําหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6 
พ.ศ. 2527 เชน่ใชค้า่ fc > 65 ksc. หรอื คา่ fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม ัน่คงแข็งแรงของวสัดทุี่
รบัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได ้วศิวกรผูค้าํนวณและผูข้ออนญุาต 
ลงนาม 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีอาคารทีเ่ขา้ขา่ยตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 ตอ้ง
มรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม้เหล็ก ไม่
นอ้ยกวา่ทีก่ําหนดในกฎกระทรวง หรอืมเีอกสารรบัรองอตัราการ
ทนไฟจากสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืไดป้ระกอบการขออนญุาต 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคาํนวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบบัที ่33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

18) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบปรบัอากาศ (ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 
 
 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 

19) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้า (ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลงิไหม ้(ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบบาํบดันํา้เสยีและการระบายนํา้ทิง้ (ระดบัวฒุ ิ
วศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบประปา (ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ ของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบลฟิต ์(ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา  โทรศพัท ์044 -

491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
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64.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้ขอทาํหนา้ทีเ่ป็นเจา้บา้น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูร้อ้ง ไดแ้กผู่ม้ชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น ซึง่รายการในชอ่งสถานะภาพมไิดร้ะบวุา่เป็นเจา้บา้น แตม่ี
ความประสงคจ์ะทําหนา้ทีเ่ป็นเจา้บา้น 
 
2. เงือ่นไข 
 
(1)กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักงานบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั  
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการยืน่
ประกอบการพจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีน พจิารณารับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูร้อ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร. 14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีผ่◌้รูอ้งประสงคจ์ะขอลงรายการเป็นเจา้บา้น) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  โทร 044-492334 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
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65.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้ขดุดนิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1.การขดุดนิทีต่อ้งแจง้ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะตอ้งมอีงคป์ระกอบทีค่รบถว้น ดงันี ้
         1.1การดําเนนิการขดุดนินัน้จะตอ้งเป็นการดําเนนิการในทอ้งทีท่ีพ่ระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิใช ้
บงัคบั ไดแ้ก ่
              1) เทศบาล 
              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมอืงพัทยา 
              4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อืน่ตามทีม่กีฎหมายโดยเฉพาะจัดตัง้ขึน้ ซึง่รัฐมนตรปีระกาศกําหนด 
ในราชกจิจานุเบกษา 
              5) บรเิวณทีม่พีระราชกฤษฎกีาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง 
              7) ทอ้งทีซ่ ึง่รัฐมนตรปีระกาศกําหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิ (ใชก้บักรณี
องคก์ารบรหิารสว่นทอ้งถิน่ซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผังเมอืงรวม) 
         1.2การดําเนนิการขดุดนิเขา้ลกัษณะตามมาตรา 17แหง่พระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิคอืประสงค ์
จะทําการขดุดนิโดยมคีวามลกึจากระดบัพืน้ดนิเกนิ 3เมตร หรอืมพีืน้ทีป่ากบอ่ดนิเกนิหนึง่หมืน่ตารางเมตร หรอืมี
ความลกึหรอืพืน้ทีต่ามทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจา้พนักงานทอ้งถิน่จะตอ้งไมเ่ป็น
การกระทําทีข่ดัหรอืแยง้กบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543    
     2. การพจิารณารับแจง้การขดุดนิ 
 เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่กําหนด เพือ่เป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7 
วนั นับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้ ถา้การแจง้เป็นไปโดยไมถ่กูตอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่แจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7
วนั นับแตว่นัทีม่กีารแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันับแตว่นัทีผู่แ้จง้ไดรั้บแจง้ใหแ้กไ้ข ใหเ้จา้
พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจออกคําสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้ผล กรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาทีกํ่าหนด 
ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ออกใบรับแจง้ใหแ้กผู่แ้จง้ภายใน 3วนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้ทีถ่กูตอ้ง 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา  
โทร.044-491800 โทรสาร 044-492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 7 วนั 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูแ้จง้ยืน่เอกสารแจง้การขดุดนิ ตามทีกํ่าหนดใหเ้จา้พนักงาน
ทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบขอ้มลู 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ในพืน้ทีท่ีจ่ะ
ดําเนนิการขดุดนิ))  

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบและพจิารณา (กรณี
ถกูตอ้ง) 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ในพืน้ทีท่ีจ่ะ
ดําเนนิการขดุดนิ))  

5 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ออกใบรับแจง้ และแจง้ใหผู้แ้จง้มารับใบรับ
แจง้ 
(หมายเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ในพืน้ทีท่ีจ่ะ
ดําเนนิการขดุดนิ))  

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ((กรณีบคุคลธรรมดา)) 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ((กรณีนติบิคุคล)) 

- 

3) 
 

แผนผงับรเิวณทีป่ระสงคจ์ะดาํเนนิการขดุดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

แผนผงัแสดงเขตทีด่นิและทีด่นิบรเิวณขา้งเคยีง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทกุหนา้ พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองสาํเนาทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ชเ่จา้ของทีด่นิตอ้งมหีนังสอืยนิยอม
ของเจา้ของทีด่นิใหก้อ่สรา้งอาคารในทีด่นิ) 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจกรณีใหบ้คุคลอืน่ยืน่แจง้การขดุดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิกรณีทีด่นิบคุคลอืน่ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

รายการคาํนวณ (วศิวกรผูอ้อกแบบและคาํนวณ การขดุดนิทีม่ ี
ความลกึจากระดบัพืน้ดนิเกนิ ๓ เมตร หรอืพืน้ทีป่ากบอ่ดนิเกนิ 
10,000 ตารางเมตร ตอ้งเป็นผูไ้ดร้บัใบอนญุาตประกอบวชิาชพี
วศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธาไมต่ํา่กวา่ระดบัสามญั
วศิวกร กรณีการขดุดนิทีม่คีวามลกึเกนิสงู 20 เมตร วศิวกร
ผูอ้อกแบบและคาํนวณตอ้งเป็นผูไ้ดร้บัใบอนญุาตประกอบวชิาชพี
วศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธาระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

10) 
 

รายละเอยีดการตดิต ัง้อปุกรณ์สาํหรบัวดัการเคลือ่นตวัของดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีการขดุดนิลกึเกนิ 20 เมตร) 

- 

11) 
 

ชือ่ผูค้วบคมุงาน (กรณีการขดุดนิลกึเกนิ 3 เมตร หรอืมพีืน้ทีป่าก
บอ่ดนิเกนิ 10,000 ตารางเมตร หรอืมคีวามลกึหรอืมพีืน้ทีต่ามที่
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ประกาศกําหนดผูค้วบคมุงานตอ้งเป็นผูไ้ดร้บั
ใบอนญุาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธา)
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมตอ่ฉบบั ฉบบัละ 500 บาท 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 500 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมุท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา โทร.044-491800 

โทรสาร.044-492073 www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) จังหวดัอืน่ๆรอ้งเรยีนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวดั 
(หมายเหต:ุ (ผา่นศนูยดํ์ารงธรรมประจําจังหวดั ทกุจังหวดั))  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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66.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้เคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผ ูใดจะเคลือ่นยา้ยอาคารโดยไม ยืน่คําขอรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิน่ก็ได  โดยการแจง้ต อเจ าพนักงานท 

องถิน่ตามมาตรา 39ทว ิเมือ่ผูแ้จง้ไดดํ้าเนนิการแจง้ แลว้ เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จา้
พนักงานทอ้งถิน่กําหนดเพือ่เป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้กผู่นั้น้ภายในวนัทีไ่ดรั้บแจง้ ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรอืยืน่เอกสารไวไ้มถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นมาตรา 39ทว ิ
ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาดําเนนิการ แกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรอืครบถว้นภายใน 7วนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บ
แจง้คําสัง่ดงักลา่ว และภายใน 120วนันับแตว่นัทีไ่ดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39ทว ิหรอืนับแตว่นัทีเ่ร ิม่การ
เคลือ่นยา้ยอาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดต้รวจพบวา่การเคลือ่นยา้ยอาคารทีไ่ดแ้จง้ไว ้แผนผัง
บรเิวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการคํานวณของอาคารทีไ่ดย้ืน่ไวต้ามมาตรา ๓๙ ทว ิไม่
ถกูตอ้งตามบทบญัญัตแิหง่พระราชบญัญตันิี ้กฎกระทรวง หรอืขอ้บญัญัตทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบญัญตันิี ้หรอื
กฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ขอ้ทักทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทว ิทราบโดยเร็ว 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1   
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 45 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
แจง้เคลือ่นยา้ยอาคาร จา่ยคา่ธรรมเนยีม และรับใบรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

3) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดทํา
ผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมหีนังสอืแจง้ผู ้
ยืน่แจง้ทราบ 
 
(หมายเหต:ุ -)  

35 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจง้เคลือ่นยา้ยอาคาร ตามทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่กาํหนด 
กรอกขอ้ความใหค้รบถว้น 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทกุหนา้ พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองสาํเนา ทกุหนา้กรณีผูแ้จง้ไมใ่ชเ่จา้ของ
ทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิใหก้อ่สรา้งอาคารใน
ทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

กรณีทีม่กีารมอบอํานาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอาํนาจตดิอากรแสตมป์ 
30 บาท พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนาทะเบยีนบา้น 
หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีผูข้ออนญุาตไมใ่ชเ่จา้ของ
ทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สาํเนาบตัรประชาชนและสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อีํานาจลงนาม
แทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอาํนาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีนติบิคุคลเป็น
เจา้ของทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็น
ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

10) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

รายการคาํนวณโครงสรา้ง พรอ้มลงลายมอืชือ่ เลขทะเบยีนของ
วศิวกรผูอ้อกแบบ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ– 
 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
12) 

 
หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีวศิวกรรม
ควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

13) 
 

หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปตัยกรรม
ควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา  โทรศพัท ์044 -

491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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67.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผ ูใดจะดดัแปลงอาคารโดยไม ยืน่คําขอรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิน่ก็ได  โดยการแจง้ต อเจ าพนักงานท อง
ถิน่ตามมาตรา ๓๙ ทว ิเมือ่ผูแ้จง้ไดดํ้าเนนิการแจง้ แลว้ เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จา้
พนักงานทอ้งถิน่กําหนดเพือ่เป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้กผู่นั้น้ภายในวนัทีไ่ดรั้บแจง้ ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรอืยืน่เอกสารไวไ้มถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นมาตรา ๓๙ 
ทว ิใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาดําเนนิการ แกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรอืครบถว้นภายใน ๗ วนันับแตว่นัที่
ไดรั้บแจง้คําสัง่ดงักลา่ว และภายใน ๑๒๐ วนันับแตว่นัทีไ่ดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา ๓๙ ทว ิหรอืนับแตว่นัทีเ่ร ิม่
การดดัแปลงอาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดต้รวจพบวา่การดดัแปลงอาคารทีไ่ดแ้จง้ไว ้แผนผัง
บรเิวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการคํานวณของอาคารทีไ่ดย้ืน่ไวต้ามมาตรา ๓๙ ทว ิไม่
ถกูตอ้งตามบทบญัญัตแิหง่พระราชบญัญตันิี ้กฎกระทรวง หรอืขอ้บญัญัตทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบญัญตันิี ้หรอื
กฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ขอ้ทักทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา ๓๙ ทว ิทราบโดยเร็ว 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1   
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 45 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่แจง้ดดัแปลงอาคาร จา่ยคา่ธรรมเนยีม และรับใบรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้งจัดทํา
ผังบรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรทีด่นิ ฯ 
 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การพจิารณา 
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมหีนังสอืแจง้ผู ้
ยืน่แจง้ทราบ 
 
(หมายเหต:ุ -)  

35 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจง้ดดัแปลงอาคารตามทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่กําหนด 
และกรอกขอ้ความใหค้รบถว้น 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

4) 
 

ใบอนญุาตหรอืใบรบัแจง้กอ่สรา้งอาคารเดมิทีไ่ดร้บัอนญุาต 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทกุหนา้ พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองสาํเนา ทกุหนา้  กรณีผูแ้จง้ไมใ่ช่
เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิใหก้อ่สรา้ง
อาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอตุสาหกรรม หรอื
ใบอนญุาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุหรอืใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบ
กจิการ (สว่นขยาย) พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย 
(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอตุสาหกรรม) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีทีม่กีารมอบอํานาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอาํนาจ ตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนา
ทะเบยีนบา้น หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อีํานาจลง
นามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอํานาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีเจา้ของ
ทีด่นิเป็นนติบิคุคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

9) 
 

หนงัสอืยนิยอมใหช้ดิเขตทีด่นิตา่งเจา้ของ (กรณีกอ่สรา้งอาคาร
ชดิเขตทีด่นิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

10) 
 

หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็น
ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ (ระดบัวฒุสิถาปนกิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 
 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
11) 

 
หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) 
 

หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการกอ่สรา้ง
พรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) 
 

หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการ
กอ่สรา้งพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี
สถาปตัยกรรมควบคมุ (กรณีอาคารทีต่อ้งมสีถาปนกิควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ทีม่ลีายมอื
ชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวฒุ ิทีอ่ยู ่ของสถาปนกิ 
และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) 
 

รายการคาํนวณโครงสรา้ง แผน่ปกระบชุือ่เจา้ของอาคาร ชือ่
อาคาร สถานทีก่อ่สรา้ง ชือ่ คณุวฒุ ิทีอ่ยู ่ของวศิวกรผูค้าํนวณ
พรอ้มลงนามทกุแผน่          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ 
อาคารทีก่อ่สรา้งดว้ยวสัดถุาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณี
อาคารบางประเภททีต่ ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต่อ้งมกีารคาํนวณใหอ้าคาร
สามารถรบัแรงส ัน่สะเทอืนจากแผน่ดนิไหวได ้ตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรบันํา้หนกั ความตา้นทาน ความคงทนของอาคาร และ
พืน้ดนิทีร่องรบัอาคารในการตา้นทานแรงส ัน่สะเทอืนของ
แผน่ดนิไหว พ.ศ. 2550 ตอ้งแสดงรายละเอยีดการคาํนวณ การ
ออกแบบโครงสรา้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีใชห้นว่ยแรงเกนิกวา่คา่ทีก่ําหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6 
พ.ศ. 2527 เชน่ใชค้า่ fc > 65 ksc. หรอื คา่ fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม ัน่คงแข็งแรงของวสัดทุี่
รบัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได ้วศิวกรผูค้าํนวณและผูข้ออนญุาต 
ลงนาม 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอาคารทีเ่ขา้ขา่ยตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 ตอ้ง
มรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม้เหล็ก ไม่
นอ้ยกวา่ทีก่ําหนดในกฎกระทรวง หรอืมเีอกสารรบัรองอตัราการ
ทนไฟจากสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืไดป้ระกอบการขออนญุาต 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 
 
 
 
 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
18) 

 
แบบแปลนและรายการคาํนวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบบัที ่33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบปรบัอากาศ (ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้า (ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลงิไหม ้(ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบบาํบดันํา้เสยีและการระบายนํา้ทิง้ (ระดบัวฒุ ิ
วศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบประปา (ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

24) 
 

หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ ของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบลฟิต ์(ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิสําหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรอื
อาคารขนาดใหญพ่เิศษ (เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ)) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



210 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา  โทรศพัท ์044 -

491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
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68.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้ถมดนิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1.การถมดนิทีต่อ้งแจง้ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะตอ้งมอีงคป์ระกอบทีค่รบถว้น ดงันี ้
         1.1การดําเนนิการถมดนินัน้จะตอ้งเป็นการดําเนนิการในทอ้งทีท่ีพ่ระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิใช ้
บงัคบั ไดแ้ก ่
              1) เทศบาล 
              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมอืงพัทยา 
              4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อืน่ตามทีม่กีฎหมายโดยเฉพาะจัดตัง้ขึน้ ซึง่รัฐมนตรปีระกาศกําหนดใน
ราชกจิจานุเบกษา 
              5) บรเิวณทีม่พีระราชกฤษฎกีาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง 
              7) ทอ้งทีซ่ ึง่รัฐมนตรปีระกาศกําหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิ (ใชก้บักรณี
องคก์ารบรหิารสว่นทอ้งถิน่ซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผังเมอืงรวม) 
         1.2การดําเนนิการถมดนิเขา้ลกัษณะตามมาตรา 26 แหง่พระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิคอืประสงคจ์ะ
ทําการถมดนิโดยมคีวามสงูของเนนิดนิเกนิกวา่ระดบัทีด่นิตา่งเจา้ของทีอ่ยูข่า้งเคยีง และมพีืน้ทีเ่กนิ 2,000 ตาราง
เมตร หรอืมพีืน้ทีเ่กนิกวา่ทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ประกาศกําหนด ซึง่การประกาศของเจา้พนักงานทอ้งถิน่จะตอ้งไม่
เป็นการขดัหรอืแยง้กบัพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิ 
     2. การพจิารณารับแจง้การถมดนิ 
 เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่กําหนด เพือ่เป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7
วนั นับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้ ถา้การแจง้เป็นไปโดยไมถ่กูตอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่แจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7
วนั นับแตว่นัทีม่กีารแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันับแตว่นัทีผู่แ้จง้ไดรั้บแจง้ใหแ้กไ้ข ใหเ้จา้
พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจออกคําสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้ผล กรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาทีกํ่าหนด 
ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ออกใบรับแจง้ใหแ้กผู่แ้จง้ภายใน 3วนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้ทีถ่กูตอ้ง 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  
โทร.044-491800 โทรสาร. 044-492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 7 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูแ้จง้ยืน่เอกสารแจง้การถมดนิ ตามทีกํ่าหนดใหเ้จา้พนักงาน
ทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบขอ้มลู 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ดําเนนิการตรวจสอบและพจิารณา (กรณี
ถกูตอ้ง) 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ออกใบรับแจง้ และแจง้ใหผู้แ้จง้มารับใบรับ
แจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

แผนผงับรเิวณทีป่ระสงคจ์ะดาํเนนิการถมดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

แผนผงัแสดงเขตทีด่นิและทีด่นิบรเิวณขา้งเคยีง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทกุหนา้ พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองสาํเนา ทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีผูข้ออนุญาตไมใ่ชเ่จา้ของทีด่นิตอ้งมหีนังสอืยนิยอม
ของเจา้ของทีด่นิใหก้อ่สรา้งอาคารในทีด่นิ) 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจกรณีใหบ้คุคลอืน่ยืน่แจง้การถมดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิกรณีทีด่นิบคุคลอืน่ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

รายการคาํนวณ (กรณีการถมดนิทีม่พี ืน้ทีข่องเนนิดนิตดิตอ่เป็น
ผนืเดยีวกนัเกนิ 2,000 ตารางเมตร และมคีวามสงูของเนนิดนิ
ต ัง้แต ่2 เมตรขึน้ไป วศิวกรผูอ้อกแบบและคาํนวณตอ้งเป็นผูไ้ดร้บั
ใบอนญุาตใหป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรม
โยธา ไมต่ํา่กวา่ระดบัสามญัวศิวกร กรณีพืน้ทีเ่กนิ 2,000 ตาราง
เมตรและมคีวามสงูของเนนิดนิเกนิ 5 เมตร วศิวกรผูอ้อกแบบและ
คาํนวณตอ้งเป็นผูไ้ดร้บัใบอนญุาตใหป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรม
ควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธา ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

10) 
 

ชือ่ผูค้วบคมุงาน (กรณีการถมดนิทีม่พี ืน้ทีข่องเนนิดนิตดิตอ่เป็น
ผนืเดยีวกนัเกนิ 2,000 ตารางเมตร และมคีวามสงูของเนนิดนิ
ต ัง้แต ่2 เมตรขึน้ไป ตอ้งเป็นผูไ้ดร้บัใบอนญุาตประกอบวชิาชพี
วศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธา) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ– 
 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
11) 

 
ชือ่และทีอ่ยูข่องผูแ้จง้การถมดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมตอ่ฉบบั ฉบบัละ 500 บาท 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 500 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา โทร.044-491800 

โทรสาร. 044-492073 www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ผูว้า่ราชการจังหวดั 
(หมายเหต:ุ (ผา่นศนูยดํ์ารงธรรมประจําจังหวดั ทกุจังหวดั))  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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69.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้รื้อ้ถอนบา้น หรอืบา้นถกูทาํลาย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผ◌้รูอ้ง คอื ผูท้ีม่คีวามประสงคจ์ะแจง้การรืน้บา้น หรอืแจง้บา้นถกูทําลาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับแตว่นัทีม่กีารรือ้ถอน หรอืบา้นถกูทําลาย 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักงานบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั  
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร. 14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  โทร 044-492334  www.chockchai.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
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70.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผ ูใดจะรือ้ถอนอาคาร ทีม่สีว่นสงูเกนิ 15เมตร ซึง่อยูห่า่งจากอาคารอืน่หรอืทีส่าธารณะนอ้ยกวา่ความสงูของอาคาร 
และอาคารทีอ่ยูห่า่งจากอาคารอืน่หรอืทีส่าธารณะนอ้ยกวา่ 2เมตร โดยไม ยืน่คําขอรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท 

องถิน่ ก็ได  โดยการแจง้ต อเจ าพนักงานท องถิน่ ตามมาตรา 39ทว ิเมือ่ผูแ้จง้ไดดํ้าเนนิการแจง้แลว้ เจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่กําหนดเพือ่เป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้กผู่นั้น้ภายในวนัที่
ไดรั้บแจง้ ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรอืยืน่เอกสารไวไ้มถ่กูตอ้ง
หรอืไมค่รบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นมาตรา 39ทว ิใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มอํีานาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาดําเนนิการ แกไ้ขให ้
ถกูตอ้งหรอืครบถว้นภายใน 7วนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้คําสัง่ดงักลา่ว และภายใน 120วนั นับแตว่นัทีไ่ดอ้อกใบรับ
แจง้ตามมาตรา 39ทว ิหรอืนับแตว่นัทีเ่ร ิม่การรือ้ถอนอาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไว ้ถา้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดต้รวจพบวา่
การรือ้ถอนอาคารทีไ่ดแ้จง้ไว ้แผนผังบรเิวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการคํานวณของอาคาร
ทีไ่ดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39ทว ิไมถ่กูตอ้งตามบทบญัญตัแิหง่พระราชบญัญัตนิี ้กฎกระทรวง หรอืขอ้บญัญัตทิอ้งถิน่ที่
ออกตามพระราชบญัญตันิี ้หรอืกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ขอ้ทักทว้งใหผู้แ้จง้ตาม
มาตรา 39ทว ิทราบโดยเร็ว 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองชา่ง  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1   
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   
โทรศพัท ์044 -491800  โทรสาร  044 – 492073 
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่แจง้รือ้ถอนอาคาร จา่ยคา่ธรรมเนยีม และรับใบรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลน และพจิารณา
รับรองการแจง้ และมหีนังสอืแจง้ผูย้ืน่แจง้ทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

12 วนั กองชา่ง 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล) 

3) 
 

แบบการแจง้รือ้ถอนอาคารตามทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่กําหนด และ
กรอกขอ้ความใหค้รบถว้น 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบข ัน้ตอนและสิง่ป้องกนัวสัดุ
หลน่ในการ     รือ้ถอนอาคาร (กรณีอาคารมลีกัษณะ ขนาด อยูใ่น
ประเภทวชิาชพีควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทา่ตน้ฉบบัทกุหนา้ พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิลงนามรบัรองสาํเนา ทกุหนา้  กรณีผูข้ออนญุาตไมใ่ช่
เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิใหร้ ือ้ถอน
อาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอตุสาหกรรม หรอื
ใบอนญุาตฯ ฉบบัตอ่อาย ุหรอืใบอนญุาตใหใ้ชท้ีด่นิและประกอบ
กจิการ (สว่นขยาย) พรอ้มเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบทา้ย 
(กรณีอาคารอยูใ่นนคิมอตุสาหกรรม) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีทีม่กีารมอบอํานาจ ตอ้งมหีนงัสอืมอบอาํนาจ ตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนา
ทะเบยีนบา้น หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

8) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อีํานาจลง
นามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอํานาจเจา้ของทีด่นิ (กรณีเจา้ของ
ทีด่นิเป็นนติบิคุคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

9) 
 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

10) 
 

หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของวศิวกรผูค้วบคมุการรือ้ถอน
พรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารทีต่อ้งมวีศิวกรควบคมุงาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 

11) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ทีม่ลีายมอื
ชือ่พรอ้มกบัเขยีนชือ่ตวับรรจง และคณุวฒุ ิทีอ่ยู ่ของสถาปนกิ 
และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในสว่นของผูอ้อกแบบ) 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา  โทรศพัท ์044 -

491800  โทรสาร  044 – 492073 www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
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71.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้เร ิม่ประกอบกจิการโรงงานจาํพวกที ่2 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงอตุสาหกรรม  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 
 เป็นผูป้ระกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 ตามบญัชทีา้ยกฎกระทรวง ออกตามความในพระราชบญัญตัิ
โรงงาน พ.ศ. 2535 
 เป็นโรงงานทีต่ัง้อยูน่อกนคิมอตุสาหกรรมและเขตประกอบการอตุสาหกรรมตามมาตรา 30 
 มเีอกสารประกอบการพจิารณาครบถว้นถกูตอ้ง 
 ทีต่ัง้ สภาพแวดลอ้ม ลกัษณะอาคารและลกัษณะภายในของโรงงานตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละ
เป็นไปตามทีกํ่าหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่2 พ.ศ. 2535 ออกตามความในพระราชบญัญัตโิรงงาน พ.ศ. 2535 และ
ไมข่ดักฎหมายอืน่ทีกํ่าหนดหา้มตัง้โรงงานจําพวกที ่2                                                                                                    
หมายเหต ุ** กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/
เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐาน 
รว่มกนั พรอ้ม            กําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการ
แกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา                             
** พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการ
แกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้                              ** 
ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้                                                                       **ทัง้นีจ้ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ ้
ยืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  เทศบาลตําบลโชคชยั 999  
หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 1 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้ระกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 ยืน่ใบแจง้(แบบ ร.ง.1) 
พรอ้มเอกสารหลกัฐานประกอบเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอตรวจสอบ
ความครบถว้นของเอกสารตามรายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

2 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
2) การพจิารณา 

กรณีที ่1 สามารถรับแจง้ได ้พนักงานเจา้หนา้ทีเ่มือ่ไดรั้บใบแจง้
และพจิารณาวา่เป็นโรงงานจําพวกที ่2 แลว้ดําเนนิการ 
ออกใบรับแจง้( ร.ง. 2)  กรณีที ่2 ไมส่ามารถรับแจง้ไดใ้หจั้ดทํา
หนังสอืไมรั่บแจง้การประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2  
(หมายเหต:ุ -)  

3 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
กรณีที ่1สามารถรับแจง้ได ้พนักงานเจา้หนา้ทีล่งนามในใบรับ
แจง้ประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 ( ร.ง.2) และเรยีกเก็บ
คา่ธรรมเนยีมรายปีกอ่นสง่มอบใบรับแจง้ใหผู้ป้ระกอบการ  กรณี
ที ่2 ไมส่ามารถรับแจง้ได ้ใหพ้นักงานเจา้หนา้ทีล่งนามหนังสอื
ไมรั่บแจง้การประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

2 ชัว่โมง กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบฟอรม์ใบแจง้การประกอบกจิการโรงงานจาํพวกที ่2 (ร.ง.1) 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(มกีารลงลายมอืชือ่ของผูป้ระกอบการ หรอืผูรั้บมอบอํานาจ
ทกุหนา้หา้มถา่ยสําเนาลายมอืชือ่) 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ออกไวไ้มเ่กนิ 3 เดอืน มกีารลงนามรับรองเอกสารและ
ประทบัตราบรษัิทโดยผูป้ระกอบการทกุหนา้) 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(และทะเบยีนบา้น หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีบคุคลตา่งดา้ว) 
ของผูแ้ทนนติบิคุคลมกีารลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบรษัิท
โดยผูป้ระกอบการทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(และทะเบยีนบา้น หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีบคุคลตา่งดา้ว) 
ของผูป้ระกอบการมกีารลงนามรับรองเอกสารโดยผูป้ระกอบการทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(พรอ้มตดิอากรแสตมป์ 
มกีารลงนามรับรองการลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบรษัิทโดย
ผูป้ระกอบการทกุหนา้) 

- 

6) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีบคุคลตา่งดา้ว) ของผูม้อบ
อํานาจ) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูม้อบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีบคุคลตา่งดา้ว) ของผูรั้บมอบ
อํานาจ) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูรั้บมอบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 

10) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของพยาน 2 คน) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

ใบอนญุาตกอ่สรา้งอาคาร มกีารลงนามรบัรองเอกสารโดย
ผูป้ระกอบการทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีอยูใ่นเขตควบคมุอาคาร) 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 

12) 
 

 แบบรายการกอ่สรา้งอาคารโรงงาน มกีารลงนาม รบัรอง
โดยผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและรบัรองเอกสารโดย
ผูป้ระกอบการทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีอยูน่อกเขตควบคมุอาคาร) 

- 

13) 
 

 เอกสารการตรวจสอบรบัรองความม ัน่คงแข็งแรงและความ
ปลอดภยัของอาคารจากผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ และ
รบัรองเอกสารโดยผูป้ระกอบการทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีเป็นอาคารทีไ่มไ่ดส้รา้งใหม ่หรอือาคารทีไ่มไ่ดรั้บ
อนุญาตใหก้อ่สรา้งเป็นโรงงาน) 

- 

14) 
 

 แผนทีแ่สดงบรเิวณทีต่ ัง้โรงงาน  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

15) 
 

แผนผงัแสดงสิง่ปลกูสรา้งภายในบรเิวณโรงงาน มกีารลงนาม
รบัรองโดยผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและรบัรองเอกสาร
โดยผูป้ระกอบการทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

16) 
 

แบบแปลนอาคารโรงงาน ขนาดถกูตอ้งตามมาตราสว่นมกีารลง
นามรบัรองโดยผูป้ระกอบวชิาชพี วศิวกรรมควบคมุและรบัรอง
เอกสารโดยผูป้ระกอบการทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

17) 
 

 แผนผงัแสดงการตดิต ัง้เครือ่งจกัร ขนาดถกูตอ้งตาม
มาตราสว่นพรอ้มรายละเอยีดของเครือ่งจกัรแตล่ะเครือ่ง มกีารลง
นามรบัรองโดยผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและรบัรอง
เอกสารโดยผูป้ระกอบการทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

18) 
 

รายละเอยีดข ัน้ตอนกระบวนการผลติ พรอ้มแสดงจดุทีเ่กดิปญัหา
ทางดา้นสิง่แวดลอ้ม ไดแ้ก ่นํา้เสยี อากาศเสยี และมลพษิอืน่ๆ มี
การลงนามรบัรองโดยผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุและ
รบัรองเอกสารโดยผูป้ระกอบการทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

19) 
 

รายละเอยีดชนดิ วธิกีารกําจดั จดัเก็บและป้องกนัเหตเุดอืดรอ้น
รําคาญ ความเสยีหายอนัตราย และการควบคมุกากอตุสาหกรรม 
มกีารลงนามรบัรองเอกสารโดยผูป้ระกอบการทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

20) 
 

เอกสารเกีย่วกบัการรบัฟงัความคดิเห็นของประชาชนตามที่
กระทรวงอตุสาหกรรมกําหนด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ต ัง้แต ่0 แตไ่มถ่งึ 5 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 150 บาท 
  
 

2) ต ัง้แต ่5 แตไ่มถ่งึ 20 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 300 บาท 
  
 

3) ต ัง้แต ่20 แตไ่มถ่งึ 50 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 450 บาท 
  
 

4) ต ัง้แต ่50 แตไ่มถ่งึ 100 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 900 บาท 
  
 

5) ต ัง้แต ่100 แตไ่มถ่งึ 200 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 1,500 บาท 
  
 

6) ต ัง้แต ่200 แตไ่มถ่งึ 300 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 2,100 บาท 
  
 

7) ต ัง้แต ่300 แตไ่มถ่งึ 400 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 2,700 บาท 
  
 

8) ต ัง้แต ่400 แตไ่มถ่งึ 500 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 3,600 บาท 
  
 

9) ต ัง้แต ่500 แตไ่มถ่งึ 600 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 4,500 บาท 
  
 

10) ต ัง้แต ่600 แตไ่มถ่งึ 700 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 5,400 บาท 
  
 

11) ต ัง้แต ่700 แตไ่มถ่งึ 800 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 6,600 บาท 
  
 

12) ต ัง้แต ่800 แตไ่มถ่งึ 900 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 7,800 บาท 
  
 

13) ต ัง้แต ่900 แตไ่มถ่งึ 1,000 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 9,000 บาท 
  
 

14) ต ัง้แต ่1,000 แตไ่มถ่งึ 2,000 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10,500 บาท 
  
 

15) ต ัง้แต ่2,000 แตไ่มถ่งึ 3,000 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 12,000 บาท 
  
 

16) ต ัง้แต ่3,000 แตไ่มถ่งึ 4,000 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 13,500 บาท 
  
 

17) ต ัง้แต ่4,000 แตไ่มถ่งึ 5,000 
(หมายเหต:ุ -)  
 
 

 คา่ธรรมเนยีม 15,000 บาท 
  
 

18) ต ัง้แต ่5,000 แตไ่มถ่งึ 6,000  คา่ธรรมเนยีม 16,500 บาท 
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ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
(หมายเหต:ุ -)    

 
19) ต ัง้แต ่6,000 ขึน้ไป 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 18,000 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองสาธารณสขุ เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 

โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบฟอรม์ใบแจง้การประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 (รง.1) 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
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72.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้เร ิม่ประกอบกจิการหลงัหยดุดาํเนนิงานตดิตอ่กนั
เกนิกวา่หนึง่ปี 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงอตุสาหกรรม  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. เป็นผูป้ระกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 และจําพวกที ่3 ตามพระราชบญัญัตโิรงงาน พ.ศ. 2535 และเป็นการ
แจง้เริม่ประกอบกจิการหลงัจากแจง้หยดุดําเนนิงานตดิตอ่กนัเกนิกวา่หนึง่ปี 
 
  2. เป็นโรงงานทีต่ัง้อยูน่อกนคิมอตุสาหกรรม 
 
  3.มเีอกสารประกอบการพจิารณาครบถว้นถกูตอ้ง 
 
หมายเหต ุ** กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/
เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐาน 
รว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ
ไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 ** พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการ
แกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
 ** ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
     ** ทัง้นีจ้ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  เทศบาลตําบลโชคชยั 999  
หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
พนักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ  พรอ้มเรยีกเก็บคา่ธรรมเนยีม
รายปี 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
2) การพจิารณา 

1)  กรณีโรงงานจําพวกที ่2 
-พนักงานเจา้หนา้ทีรั่บแจง้และมหีนังสอืแจง้ผลการพจิารณา 
2) กรณีโรงงานจําพวกที ่3 
-พนักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบขอ้เท็จจรงิและความพรอ้มในการ
ประกอบกจิการโรงงานใหเ้ป็นไปตามมาตรา 8 แหง่ พ.ร.บ 
โรงงาน พ.ศ.2535 หากพบวา่ไมถ่กูตอ้งจะมคํีาสัง่ใหป้รับปรงุ
แกไ้ข เมือ่ไดป้รับปรงุแกไ้ขแลว้ จะมคํีาสัง่เป็นหนังสอือนุญาต
ใหป้ระกอบกจิการโรงงาน 
(หมายเหต:ุ -)  
 
 

22 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
 



225 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

พนักงานเจา้หนา้ที ่ลงนามในหนังสอืแจง้ผลหรอืหนังสอือนุญาต
ใหป้ระกอบกจิการโรงงาน และแจง้ผูข้อทราบผลการพจิารณา 
(กรณีทีเ่ป็นโรงงานทีต่ัง้ในเขตกรงุเทพฯ) 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบฟอรม์ใบแจง้ท ัว่ไป(DIW-08-AP-FS-03) ทีม่กีารลงลายมอื
ชือ่ของผูข้ออนญุาตหรอืผูร้บัมอบอาํนาจ หา้มถา่ยสาํเนาลายมอื
ชือ่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เป็นแบบฟอรม์ทีท่างราชการกําหนด) 

- 

2) 
 

ใบอนญุาตประกอบกจิการโรงงาน (รง.4) กรณีเป็นโรงงานจาํพวก
ที ่3 หรอืใบรบัแจง้การประกอบกจิการโรงงาน (รง.2) กรณีเป็น
โรงงานจาํพวกที ่2 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หา้มสําเนา) 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ออกไวไ้มเ่กนิ 3 เดอืน มกีารลงนามรับรองเอกสารและ
ประทบัตราบรษัิทโดยผูข้ออนุญาตทกุหนา้) 

- 

4) 
 

บตัรประชาชนและทะเบยีนบา้น หรอืหนงัสอืเดนิทาง (กรณีบคุคล
ตา่งดา้ว) ของผูแ้ทนนติบิคุคล มกีารลงนามรบัรองเอกสารและ
ประทบัตราบรษิทัโดยผูข้ออนญุาตทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

บตัรประชาชนและทะเบยีนบา้น หรอืหนงัสอืเดนิทาง (กรณีบคุคล
ตา่งดา้ว) ของผูข้ออนญุาต มกีารลงนามรบัรองเอกสารโดยผูข้อ
อนญุาตทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ มกีารลงนามรบัรอง
เอกสารและประทบัตราบรษิทัโดยผูข้ออนญุาตทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบอํานาจ) 

- 

7) 
 

บตัรประชาชน หรอืหนงัสอืเดนิทาง (กรณีบคุคลตา่งดา้ว) ของผู ้
มอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบอํานาจ) 

- 

8) 
 

ทะเบยีนบา้นของผูม้อบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบอํานาจ) 

- 

9) 
 

บตัรประชาชน หรอืหนงัสอืเดนิทาง (กรณีบคุคลตา่งดา้ว) ของ
ผูร้บัมอบอาํนาจ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบอํานาจ) 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
10) 

 
ทะเบยีนบา้นของผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบอํานาจ) 

- 

11) 
 

บตัรประชาชนของพยาน 2 คน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบอํานาจ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมใ่ชเ้ครือ่งจกัร 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 150 บาท 
  
 

2) ต ัง้แต ่0 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 5 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 150 บาท 
  
 

3) ต ัง้แต ่5 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 20 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 300 บาท 
  
 

4) ต ัง้แต ่20 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 50 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 450 บาท 
  
 

5) ต ัง้แต ่50 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 100 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 900 บาท 
  
 

6) ต ัง้แต ่100 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 200 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 1,500 บาท 
  
 

7) ต ัง้แต ่200 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 300 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 2,100 บาท 
  
 

8) ต ัง้แต ่300 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 400 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 2,700 บาท 
  
 

9) ต ัง้แต ่400 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 500 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 3,600 บาท 
  
 

10) ต ัง้แต ่500 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 600 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 4,500 บาท 
  
 

11) ต ัง้แต ่600 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 700 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 5,400 บาท 
  
 

12) ต ัง้แต ่700 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 800 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 6,600 บาท 
  
 

13) ต ัง้แต ่800 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 900 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 7,800 บาท 
  
 

14) ต ัง้แต ่900 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 1,000 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 9,000 บาท 
  
 

15) ต ัง้แต ่1,000 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 2,000 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10,500 บาท 
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ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
16) ต ัง้แต ่2,000 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 3,000 แรงมา้ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 12,000 บาท 
  
 

17) ต ัง้แต ่3,000 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 4,000 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 13,500 บาท 
  
 

18) ต ัง้แต ่4,000 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 5,000 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 15,000 บาท 
  
 

19) ต ัง้แต ่5,000 แรงมา้ แตไ่มถ่งึ 6,000 แรงมา้ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 16,500 บาท 
  
 

20) ต ัง้แต ่6,000 แรงมา้ ขึน้ไป 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 18,000 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองสาธารณสขุ เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 

โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

http://www.diw.go.th/hawk/content.php?mode=form1-5 
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73.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การแจง้หยดุดาํเนนิงานตดิตอ่กนัเกนิกวา่หนึง่ปี 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงอตุสาหกรรม  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. เป็นผูป้ระกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 และจําพวกที ่3 ตามพระราชบญัญัตโิรงงาน พ.ศ. 2535 ทีไ่ดห้ยดุ
ดําเนนิงานตดิตอ่กนัมาแลว้เกนิกวา่หนึง่ปี 
 
 2. มเีอกสารประกอบการพจิารณาครบถว้นถกูตอ้ง 
 
 3. ตอ้งแจง้เป็นหนังสอืใหพ้นักงานเจา้หนา้ทีท่ราบภายในเจ็ดวนันับแตว่นัพน้กําหนดหนึง่ปี 
 
หมายเหต ุ** กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/
เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐาน 
รว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ
ไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
      ** พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะ
ดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
       ** ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุว ้
ในคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
       ** ทัง้นีจ้ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  เทศบาลตําบลโชคชยั 999  
หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
พนักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
2) การพจิารณา 

พนักงานเจา้หนา้ทีพ่จิารณาระยะเวลาการแจง้ ตามหลกัเกณฑท์ี่
กําหนดในมาตรา 33 แหง่พระราชบญัญัตโิรงงาน พ.ศ.2535 
และจัดทําหนังสอืแจง้ผูป้ระกอบกจิการโรงงาน พรอ้มทัง้บนัทกึ
การเปลีย่นแปลงในใบอนุญาตประกอบกจิการโรงงาน ลําดบัที ่7 
(หมายเหต:ุ -)  

22 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
พนักงานเจา้หนา้ทีล่งนามในใบอนุญาตฯ ลําดบัที ่7 และ
ผูอํ้านวยการสํานัก ลงนามหนังสอืแจง้ผูป้ระกอบกจิการโรงงาน 
และแจง้ผูข้อทราบผลการพจิารณา (กรณีทีเ่ป็นโรงงานทีต่ัง้ใน
เขตกรงุเทพฯ) 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนั กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
 



229 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบฟอรม์หนงัสอืแจง้หยดุดาํเนนิงาน(DIW-08-AP-FS-03) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เป็นแบบฟอรม์ทีท่างราชการกําหนด) 

กรมโรงงานอตุสาหกรรม 

2) 
 

ใบอนญุาตประกอบกจิการโรงงาน (รง.4) กรณีเป็นโรงงานจาํพวก
ที ่3 หรอืใบรบัแจง้การประกอบกจิการโรงงาน (รง.2) กรณีเป็น
โรงงานจาํพวกที ่2 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หา้มสําเนา) 

กรมโรงงานอตุสาหกรรม 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ออกไวไ้มเ่กนิ 3 เดอืน มกีารลงนามรับรองเอกสารและ
ประทบัตราบรษัิทโดยผูข้ออนุญาตทกุหนา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

4) 
 

บตัรประชาชนและทะเบยีนบา้น หรอืหนงัสอืเดนิทางของผูแ้ทนนติ ิ
บคุคล(กรณีบคุคลตา่งดา้ว) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(มกีารลงนามรับรองเอกสารและประทบัตราบรษัิท โดยผูข้อ
อนุญาตทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

บตัรประชาชนและทะเบยีนบา้น หรอืหนงัสอืเดนิทาง (กรณีบคุคล
ตา่งดา้ว) ของผูข้ออนญุาต 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบการเป็นบคุคลธรรมดา มกีารลงนามรับรอง
เอกสารโดยผูข้ออนุญาตทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบอํานาจ ตอ้งลงนามรับรองเอกสารและ
ประทบัตราบรษัิทโดยผูข้ออนุญาตทกุหนา้) 

- 

7) 
 

บตัรประชาชน หรอืหนงัสอืเดนิทาง  ของผูม้อบอํานาจ (กรณี
บคุคลตา่งดา้ว) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูม้อบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

9) 
 

บตัรประชาชน หรอืหนงัสอืเดนิทาง ของผูร้บัมอบอาํนาจ (กรณี
บคุคลตา่งดา้ว) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 

10) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูร้บัมอบอาํนาจ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

บตัรประชาชนของพยาน 2 คน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมกีารมอบอํานาจ) 

กรมการปกครอง 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองสาธารณสขุ เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 

โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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74.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณี
เอกสารตน้ฉบบัหรอืเอกสารหลกัฐานทีเ่ก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบยีน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผูร้อ้ง ไดแ้ก ่เจา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีน ตรวจ คดั หรอืคดัและรับรองสําเนารายการ
เอกสารทะเบยีนราษฎรซึง่เป็นตน้ฉบบั 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงาน
เทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั                 
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูร้อ้ง กรณีเจา้ของรายการหรอืผ◌้มูสีว่นไดเ้สยีมา
ดําเนนิการดว้ยตนเอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูม้อบหมาย พรอ้มหนังสอืมอบหมาย กรณีทีม่กีาร
มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานทีแ่สดงความเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั        

อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  1567 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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75.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผ◌้รูอ้ง ไดแ้กเ่จา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจ คดั หรอืคดัและรับรองสําเนารายการ
เอกสารทะเบยีนราษฎร ไดท้ีสํ่านักทะเบยีนทีจั่ดทําทะเบยีนราษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร ์แหง่ใดแหง่หนึง่ก็ได ้
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั  
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา โทรศพัท ์044 - 492334/
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 15 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูร้อ้ง กรณีเจา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีมา
ดําเนนิการ 
) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูม้อบหมาย พรอ้มหนังสอืมอบหมาย กรณีมกีาร
มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผ◌้มูสีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เสยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ศนูยดํ์ารงธรรมกระทรวง ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา โทร.044-491800 /044 - 492334โทรสาร.044-492073 
www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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76.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกจิการสถานบีรกิารนํา้มนั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงพลงังาน  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ใบอนุญาตประกอบกจิการมอีายถุงึวนัที ่31 ธนัวาคมของปีนัน้ การตอ่อายใุบอนุญาตใหย้ืน่คําขอตามแบบ ธพ.น. ๓ 
พรอ้มเอกสารหลกัฐานทีถ่กูตอ้งครบถว้นภายใน 60 วนักอ่นวนัทีใ่บอนุญาตสิน้อาย ุ
 
หมายเหต ุ: 
 
1. หากเห็นวา่คําขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลกัฐานใด และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลา
ใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผู ้
รับคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
4. ทัง้นี ้จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อเิล็กทรอนคิส ์(Email) หรอืหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จา่หนา้ถงึ ตวัทา่นเองให ้
ชดัเจน พรอ้มตดิแสตมป์สําหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบยีนตามอตัราของบรษัิท ไปรษณียไ์ทย จํากดักําหนด 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 45 ถงึ 75 วนัทําการ 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที ่รับคําขอ และตรวจสอบความถกูตอ้งของคําขอ และ
ความครบถว้นของเอกสารตามรายการเอกสารหลกัฐานทีกํ่าหนด 
และสง่เรือ่งใหสํ้านักความปลอดภยัธรุกจิน้ํามัน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัทําการ กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบพจิารณา/ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภยั - เอกสารหลกัฐานประกอบ โดยมรีะยะเวลา
พจิารณา ดงันี ้- กรณียืน่เรือ่งในเดอืนพฤศจกิายน ใชร้ะยะเวลา
พจิารณา 42 วนั - กรณียืน่เรือ่งในเดอืนธนัวาคม ใชร้ะยะเวลา
พจิารณา 72 วนั 
(หมายเหต:ุ -)  

42 ถงึ 72 วนัทํา
การ 

กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ลงนามในใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนัทําการ กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น. ๓) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูม้อํีานาจลงนาม) 

กรมธรุกจิพลงังาน 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองสําเนา
ถกูตอ้งเฉพาะบตัรประจําตวัประชาชนทัง้ของผูม้อบอํานาจและผูรั้บมอบ
อํานาจ) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

สาํเนาใบอนญุาตประกอบกจิการ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

สํานักความปลอดภยัธรุกจิน้ํามัน 

6) 
 

สาํเนาสญัญาประกนัภยัภยัหรอืกรมธรรมป์ระกนัภยัความ
รบัผดิชอบตามกฎหมายแกผู่ไ้ดร้บัความเสยีหายจากภยัอนัเกดิ
จากการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

7) 
 

อืน่ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค าธรรมเนยีมใบอนญุาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

2) ค าธรรมเนยีมการอนุญาตใหใ้ชภ้าชนะบรรจุนํา้มนั เป็นไปตามขอ้ 
62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข
เกีย่วกบัการแจง้ การอนุญาต และอตัราคา่ธรรมเนยีมเกีย่วกบัการ
ประกอบกจิการนํา้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 



237 
 

 
 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลงังาน เรือ่ง กําหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภท

ที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ

- 
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77.  สําหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีการใชส้ตูบิตัร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่หรอื
ทะเบยีนบา้นแบบเดมิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 
 
2. สถานทีย่ืน่คํารอ้ง ประกอบดว้ย 
 
(1) กรณีผูร้อ้งมหีลกัฐานสตูบิตัร หรอืใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู ่ใหย้ืน่คํารอ้งที ่สํานักทะเบยีนอําเภอ หรอืสํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ ทีอ่อกเอกสารสตูบิตัร หรอืใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู ่แลว้แตก่รณี 
 
(2) กรณีผูร้อ้งมหีลกัฐานทะเบยีนบา้นแบบเดมิ ใหย้ืน่คํารอ้งที ่สํานักทะเบยีนอําเภอ หรอืสํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ ทีผู่ ้
รอ้งมชีือ่อยูใ่นหลกัฐานทะเบยีนบา้นเป็นครัง้สดุทา้ย 
 
3. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
4. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั        
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

การตรวจสอบหลกัฐาน พยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และรวมรวม
ขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอําเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้รูอ้ง ถา้ม ีเชน่ บตัรประจําตวัประชาชนแบบขาวดํา 
ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 
 

หลกัฐานทะเบยีนราษฎรทีม่รีายการบคุคลทีข่อเพิม่ชือ่ เชน่ สตู ิ
บตัร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ตามแตก่รณี) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

4) 
 

เอกสารทีร่าชการออกให ้เชน่ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั        

อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  1567 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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78.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยไดร้บัการผอ่น
ผนัใหอ้ยูอ่าศยัในราชอาณาจกัร เป็นกรณีพเิศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้
เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  30190 
โทร.044-492334  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่ สถานที่
เกดิ สถานะการอยูอ่าศยัในประเทศไทย โดยรวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่ พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุมัต/ิ
ไมอ่นุมัต ิและแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของเจา้บา้น ถา้ม)ี 

เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

3) 
 

หลกัฐานทะเบยีนบา้น หรอืทะเบยีนประวตั ิหรอืบตัรประจาํตวับดิา 
มารดา และของผ◌้ขูอเพิม่ชือ่ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

4) 
 

หลกัฐานอืน่ทีท่างราชการออกให ้เชน่ ใบอนญุาตทาํงาน หลกัฐาน
การศกึษา 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา โทร.044-491800 

โทรสาร 044-492073 www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
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79.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยทีไ่ดร้บัอนญุาต
ใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่นประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลํิาเนาอยู ่))  
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั       
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา โทร.044-491800 
โทรสาร.044-492073 www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่  และ
ความยนิยอมของเจา้บา้นใหเ้พิม่ชือ่เขา้ทะเบยีนบา้น โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอําเภอหรอื
นายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้รูอ้ง ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัถิน่ทีอ่ยู ่หรอืใบสาํคญัประจาํตวัคนตา่งดา้วของผูข้อเพิม่
ชือ่ หรอืหนงัสอืรบัรองทีห่นว่ยงานของรฐัออกใหเ้พือ่รบัรองการ
ไดร้บัอนญุาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยู ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักงานตรวจคนเขา้เมอืง (สตม.) 

4) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น (ท.ร. 13) สาํเนาทะเบยีนประวตัหิรอืบตัร
ประจาํตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั        

อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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80.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนตา่งดา้วทีม่หีนงัสอืเดนิทางเขา้มาใน
ประเทศไทย ซึง่ระยะเวลาการอนญุาตใหอ้ยูใ่นประเทศไทยยงัไมส่ ิน้สดุ มคีวามประสงค์
ขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น ท.ร. 13 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลํิาเนาอยู ่))  
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั       
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่  และ
ความยนิยอมของเจา้บา้นใหเ้พิม่ชือ่เขา้ทะเบยีนบา้น โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอําเภอหรอื
นายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัของผ◌้รูอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืเดนิทางของผูข้อเพิม่ชือ่ ซึง่แปลเป็นภาษาไทย โดย
สถาบนัทีน่า่เชือ่ถอื 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั        

อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  1567 
 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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81.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนทีม่สีญัชาตไิทยโดยการเกดิ โดยมี
บดิาหรอืมารดาคนใดคนหนึง่ หรอืบดิาและมารดาเป็นผ◌้ไูมม่สีญัชาตไิทย หรอืบคุคลที่
ไดส้ญัชาตไิทยโดยมคีาํพพิากษาหรอืคาํส ัง่ของศาลโดยถงึทีส่ดุ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดาหรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลํิาเนาอยู ่))  
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั      
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

สอบสวนเจา้บา้น บดิา มารดา และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัขิองบคุคลทีข่องเพิม่ชือ่ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอําเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณา 
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สตูบิตัรผูข้อเพิม่ชือ่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 
 

ใบสาํคญัถิน่ทีอ่ยู ่หรอืใบสาํคญัประจาํตวัคนตา่งดา้ว หรอืหนงัสอื
รบัรองทีห่นว่ยงานของรฐัออกใหเ้◌พืือ่รบัรองการไดร้บัอนญุาตให้
มถี ิน่ทีอ่ยู ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักงานตรวจคนเขา้เมอืง (สตม.) 

4) 
 

เอกสารอืน่ทีท่างราชการออกให ้เชน่ หลกัฐานการศกึษา ทะเบยีน
นกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

5) 
 

คาํส ัง่ของรฐัมนตร ีหรอืคาํพพิากษาของศาล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลไดส้ญัชาตไิทยโดยคําสัง่ของรัฐมนตรตีาม
บทบญัญตัแิหง่กฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิและบคุคลทีไ่ดส้ญัชาตไิทยโดย
มคํีาพพิากษาหรอืคําสัง่ของศาลถงึทีส่ดุ) 

สํานักงานตรวจคนเขา้เมอืง (สตม.) 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั        

อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  1567 
 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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82.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนไทยทีเ่กดิในตา่งประเทศขอเพิม่ชือ่ 
โดยมเีหตจุาํเป็นทีไ่มอ่าจเดนิทางกลบัประเทศไทย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั       
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

ตรวจสอบหลกัฐาน สอบสวนเจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืได ้
ใหป้รากฎขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาของผ◌้ขูอเพิม่
ชือ่ และความจําเป็นทีไ่มอ่าจเดนิทางกลบัประเทศไทยได ้โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็น เสนอให ้นายทะเบยีนอําเภอ
หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณา 
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูร้อ้ง ถา้ม ีเชน่ บตัรประจําตวัประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองการเกดิทีอ่อกใหโ้ดยสถานทตู หรอืสถานกงสลุไทย 
หรอืเอกสารรบัรองการเกดิทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐับาล
ตา่งประเทศทีผู่ข้อเพิม่ชือ่เกดิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารรับรองการเกดิทีอ่อกโดยรัฐบาลตา่งประเทศ ตอ้ง
ผา่นการแปลและรับรองจากระทรวงการตา่งประเทศของไทย) 

- 

4) 
 

เอกสารอืน่ทีท่างราชการออกให ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เชน่ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั        

อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  1567 
 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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83.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยเดนิทางกลบัจาก
ตา่งประเทศ หรอืเกดิในตา่งประเทศเดนิทางเขา้มาในประเทศไทย โดยไมม่หีลกัฐาน
แสดงวา่เป็นคนสญัชาตไิทย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 90 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ให ้
สํานักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีน
กลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักงานบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 90 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 

นายทะเบยีนทําหนังสอืไปยัง สํานักงานตรวจคนเขา้เมอืงแหง่
ทอ้งทีท่ีผู่นั้น้เดนิทางเขา้มาในประเทศไทย เพือ่พสิจูนส์ญัชาต ิ
 

60 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

ตรวจสอบพยานหลกัฐาน พยานบคุคล พยานแวดลอ้ม  และ
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้มหนังสอืยนืยนัการพสิจูนส์ญัชาตจิาก
สํานักงานตรวจคนเขา้เมอืง และความเห็นให ้นายทะเบยีน
อําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่เพือ่พจิารณา 
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณาอนุญาต/
ไมอ่นุญาต  และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม ีเชน่ บตัรประจําตวัประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูข้อเพิม่ชือ่ เชน่ หนงัสอืเดนิทาง หนงัสอื
รบัรองการเกดิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  โทร 044-492334  www.chockchai.go.th 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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84.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่กดิในตา่งประเทศ 
โดยมหีลกัฐานการเกดิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูย้ืน่) 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลํิาเนาอยู ่))  
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั       
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

ตรวจสอบหลกัฐาน เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาและรายการบคุคลของผู ้
ขอเพิม่ชือ่ สอบสวนเจา้บา้นทีข่อเพิม่ชือ่และคํายนิยอม โดย
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น เสนอนายทะเบยีนอําเภอ
หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณา 
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอําเภอ หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณาอนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้รูอ้ง ถา้ม ีเชน่ บตัรประจําตวัประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น (ท.ร. 14) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 
 

หลกัฐานการเกดิของผ◌้รูอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หลกัฐานการจดทะเบยีนคนเกดิ ทีอ่อกใหโ้ดยสถานทตูไทย 
หรอืสถานกงสลุไทย ในตา่งประเทศ หรอืหลกัฐานการเกดิทีอ่อกใหโ้ดย
หน่วยงานของประเทศทีบ่คุคลนัน้เกดิ) 

- 

4) 
 

เอกสารทีแ่ปลและรบัรอง โดยกระทรวงการตา่งประเทศของไทย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูร้อ้งมหีลกัฐานการเกดิทีอ่อกใหโ้ดยหน่วยงานของ
ประเทศทีบ่คุคลนัน้เกดิ) 

- 

5) 
 

หนงัสอืเดนิทางของผ◌้ขูอเพิม่ชือ่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั        

อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา   โทรศพัท ์044 – 492334  www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  1567 
 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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85.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่ดนิทางกลบัจาก
ตา่งประเทศ โดยใชห้นงัสอืเดนิทางของตา่งประเทศ หรอืหนงัสอืสําคญัประจาํตวั 
(Certificate of Identity) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 90 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั  
ตอ้งดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้ง 
สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักงานบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 90 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 

กรณีทีผ่◌้ขูอเพิม่ชือ่มเีอกสารราชการทีร่ะบวุา่เป็นผ◌้มูสีญัชาติ
ไทย ใหทํ้าเรือ่งตรวจสอบไปยงัหน่วยงานราชการทีอ่อกเอกสาร
ดงักลา่ว 
 

60 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

เมือ่ไดรั้บแจง้จากหน่วยงานทีอ่อกเอกสารราชการระบวุา่ผูข้อ
เพิม่ชือ่เป็นผ◌้มูสีญัชาตไิทยแลว้ ใหส้อบสวนเจา้บา้น พรอ้มคํา
ยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่ ผ◌้แูจง้ และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื โดยรวบรวม
ขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น เสนอให ้นายทะเบยีนอําเภอหรอื
นายทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณา 
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

4) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีผ่◌้รูอ้งขอเพิม่ชือ่) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม ีเชน่ บตัรประจําตวัประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานทีม่รีายการบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เชน่ หนังสอืเดนิทางของตา่งประเทศ หรอืหนังสอืสําคญั
ประจําตวั หลกัฐานการศกึษา หรอืหลกัฐานทหาร ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  โทร 044-492334  www.chockchai.go.th 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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86.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบยีนราษฎรเมือ่ปี 
พ.ศ. 2499 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. จะตอ้งเป็นผูท้ีเ่กดิกอ่นวนัที ่1มถินุายน 2499 
 
2. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 
 
3. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
4. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักงานบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั  
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีน ตรวจสอบพยานหลกัฐาน พยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม  และรวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็นให ้นายอําเภอ 
แหง่ทอ้งที ่พจิารณา อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ ดําเนนิการเพิม่ชือ่
เขา้ในทะเบยีนบา้น  และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
บตัรประจาํตวัประชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูร้อ้ง ถา้ม ีเชน่ บตัรประจําตวัประชาชนขาวดํา ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานทีม่รีายการบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ เชน่ บญัชสีาํมะโนครวั 
ทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

4) 
 

เอกสารทีร่าชการออกให ้เชน่ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  โทร 044-492334  www.chockchai.go.th 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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87.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลทีถ่กูจาํหนา่ยชือ่และรายการ
บคุคลในทะเบยีนบา้น เนือ่งจากมชีือ่และรายการโดยมชิอบหรอืโดยทจุรติ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักงานบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนสอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น บดิา มารดา พยานบคุคลที่
น่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาของผู ้
ขอเพิม่ชือ่  และสาเหตทุีม่กีารแจง้การตาย หรอืการจําหน่าย
รายการบคุคล เพือ่สอบสวนวา่เป็นการแจง้โดยทจุรติหรอืไม ่
โดยรวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายอําเภอ ทอ้งที่
พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 
เมือ่ไดรั้บแจง้จากนายอําเภอแลว้ นายทะเบยีนอําเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ ดําเนนิการเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น และแจง้ให ้
ผ◌้รูอ้งทราบ 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีผ่◌้รูอ้งถกูจําหน่ายเนือ่งจากทจุรติ) 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูร้อ้ง ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานทะเบยีนทีม่รีายการของผูข้อเพิม่ชือ่ เชน่ บญัชี
สาํมะโนครวั ทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

4) 
 

เอกสารทะเบยีนราษฎร เชน่ ทะเบยีนบา้น ท.ร.13 , ทะเบยีนประวตั ิ
ท.ร. 38/1 หรอื ท.ร. 38 ข 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

5) 
 

เอกสารทีท่างราชการออกให ้เชน่ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐาน
ทหาร ใบสาํคญัถิน่ทีอ่ยูห่รอืใบสาํคญัประจาํตวัคนตา่งดา้วของ
บดิามารดา (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่มบีดิา มารดา เป็นคนตา่งดา้ว) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  โทร 044-492334  www.chockchai.go.th 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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88.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมสีญัชาตไิทย 
ขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น โดยไมม่หีลกัฐานมาแสดง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

สอบสวนผ◌้รูอ้ง เจา้บา้น พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฎ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมา ของผูข้อเพิม่ชือ่ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็น เสนอให ้นายอําเภอทอ้งที ่
พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 
เมือ่ไดรั้บแจง้จากนายอําเภอแลว้ นายทะเบยีนอําเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ ดําเนนิการเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น และแจง้
ใหผู้ข้อเพิม่ชือ่ทราบ 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูร้อ้ง ถา้ม ีเชน่ บตัรประจําตวัประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานราชการอืน่ เชน่ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ
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89.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ บคุคลทีไ่ดม้กีารลงรายการ "ตายหรอื
จาํหนา่ย" ในทะเบยีนบา้นฉบบัทีม่เีลขประจาํตวัประชาชน เนือ่งจากการแจง้ตายผดิคน 
หรอืสําคญัผดิในขอ้เท็จจรงิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่  และ
สาเหตทุีม่กีารแจง้การตาย หรอืการจําหน่ายรายการบคุคล เพือ่
สอบสวนวา่เป็นการแจง้โดยทจุรติหรอืไม ่โดยรวบรวมหลกัฐาน 
พรอ้มความเห็น เสนอ นายอําเภอ พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

3) การพจิารณา 
เมือ่ไดรั้บแจง้จากนายอําเภอแลว้ นายทะเบยีนอําเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ ดําเนนิการยกเลกิการลงรายการ และแจง้ใหผู้ ้
รอ้งทราบ 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีม่กีารลงรายการ "ตายหรอืจําหน่าย") 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้รูอ้ง ถา้ม ี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

มรณบตัร หรอืใบรบัแจง้การตาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีลงรายการ "ตาย") 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

4) 
 

เอกสารทีท่างราชการออกให ้เชน่ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐาน
ทหาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
 

3) 
ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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90.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การรบัแจง้การเกดิ กรณีการแจง้สํานกัทะเบยีนอืน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก ่บดิา หรอืมารดา หรอืผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมายของเด็กทีเ่กดิ หรอืผูไ้ดรั้บมอบหมายจากบดิา 
มารดาหรอืผูป้กครอง 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับแตว่นัทีเ่ด็กเกดิ 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชนผูแ้จง้ และบตัรประจาํตวัประชาชนบดิา 
มารดา (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีป่รากฎชือ่บดิา มารดา หรอืผูป้กครองทีช่อบดว้ยกฎหมาย
ของเด็กทีเ่กดิ) 
 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
หนงัสอืรบัรองการเกดิ ท.ร. 1/1 ทีอ่อกโดยโรงพยาบาลหรอื
สถานพยาบาล  หรอืผลตรวจสารพนัธุก์รรม (DNA) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผลตรวจสารพันธกุรรม (DNA) ทีต่รวจพสิจูนจ์ากหน่วยงาน
ของรัฐ หรอืสถาบนัทีน่่าเชือ่ถอื ซึง่แสดงความสมัพันธก์ารเป็นบดิามารดา
ของเด็กทีเ่กดิ) 

- 

4) 
 

หนงัสอืมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมอบหมายใหบ้คุคลอืน่แจง้แทน) 

- 

5) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของพยานบคุคลทีม่าใหถ้อ้ยคํา อยา่งนอ้ย 2 คน) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เสยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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91.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การรบัแจง้การเกดิ กรณีเกดิในบา้น และเกดินอกบา้น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก ่
 
(1) กรณีเกดิในบา้น บดิา หรอืมารดา หรอืเจา้บา้นทีเ่ด็กเกดิ หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากบดิา มารดา หรอืเจา้บา้น 
 
(2) กรณีเกดินอกบา้น บดิา หรอืมารดา หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากบดิา หรอืมารดา 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับตัง้แตว่นัทีเ่ด็กเกดิ 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1)การพจิารณาการไดส้ญัชาตขิองบตุร กรณีทีม่ารดาเป็นคนตา่งดา้ว และบดิาเป็นคนไทย ตอ้งดําเนนิการสอบสวน
พยานบคุคล เพือ่ใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิวา่บดิาเป็นบคุคลสญัชาตไิทย ใชเ้วลา 1 วนั 
 
(2) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(3) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัของผ◌้แูจง้ และบตัรประจาํตวัประชาชนของบดิา มร
ดา (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้น หรอืสาํเนาทะเบยีนประวตัขิองบดิา มารดา (ถา้
ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีจ่ะขอเพิม่ชือ่เด็กทีเ่กดิ) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองการเกดิ ตามแบบ ท.ร. 1/1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีอ่อกใหโ้ดยโรงพยาบาลทีเ่ด็กเกดิ เป็นกรณีเด็กทีเ่กดิใน
สถานพยาบาล) 

- 

5) 
 

ใบรบัแจง้การเกดิตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีแจง้เกดิกบักํานัน ผูใ้หญบ่า้น และเด็กเกดิในบา้น) 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบหมาย (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีมอบใหบ้คุคลอืน่เป็นผ◌้แูจง้) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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92.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การรบัแจง้การเกดิเกนิกาํหนด กรณีทอ้งทีอ่ ืน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แตพ่น้กําหนด 15วนั นับแตว่นัทีเ่ด็กเกดิ 
 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่
 
(1)บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง กรณีบคุคลทีจ่ะแจง้การเกดิยงัไมบ่รรลนุติภิาวะ 
 
(2) ผูท้ีย่ังไมไ่ดแ้จง้การเกดิ แจง้การเกดิดว้ยตนเอง  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 90 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

การสอบสวนพยานหลกัฐาน พยานบคุคล และรวบรวมหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นให ้นายอําเภอ แหง่ทอ้งทีพ่จิารณาอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิและแจง้ผลการพจิารณาใหน้ายทะเบยีนทราบ 
 

89 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีน พจิารณารับแจง้การเกดิ และแจง้ผลการพจิารณา 
 

1 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน หรอืใบสาํคญัประจาํตวัคนตา่งดา้ว ของ
บดิา มารดา หรอืผูป้กครองของเด็ก 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น (ท.ร.14) ทีม่ชีือ่บดิา มารดา หรอื
ผ◌้ปูกครองของเด็ก 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
รปูถา่ยของเด็ก 2 นิว้ จาํนวน 2 รปู 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืรบัรองการเกดิ ท.ร.1/1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีเด็กเกดิในสถานพยาบาล) 

- 

6) 
 

ผลตรวจสารพนัธกุรรม (DNA) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีไมม่หีนังสอืรับรองการเกดิ ท.ร.1/1 ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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93.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การรบัแจง้การเกดิเกนิกาํหนด 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ระยะเวลาการแจง้ ตัง้แตพ่น้กําหนด 15 วนั นับแตว่นัทีเ่กดิ 
 
2. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่
 
(1) บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง กรณีบคุคลทีจ่ะแจง้การเกดิยังไมบ่รรลนุติภิาวะ 
 
(2) ผูท้ีย่ังไมไ่ดแ้จง้การเกดิ แจง้การเกดิดว้ยตนเอง 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 90 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

รวมรวมพยานหลกัฐาน เสนอใหน้ายอําเภอแหง่ทอ้งทีพ่จิารณา 
อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิและแจง้ผลการพจิารณาใหน้ายทะเบยีนทราบ 
 

89 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้การเกดิ และแจง้ผลการพจิารณา 
 

1 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน หรอืใบสาํคญัประจาํตวัคนตา่งดา้ว ของ
บดิา มารดา หรอืผ◌้ปูกครองของเด็ก 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 ทีม่ชีือ่บดิา มารดา หรอื
ผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
รปูถา่ยของเด็ก 2 นิว้ จาํนวน 2 รปู 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืรบัรองการเกดิ ตามแบบ ท.ร.1/1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีทีเ่ด็กเกดิในสถานพยาบาล) 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีทีม่อบหมายใหบ้คุคลอืน่เป็นผ◌้แูจง้) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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94.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่
 
(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไมม่เีจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
 
(2)บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูต้าย ถา้ม)ี 
 

กรมการปกครอง 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
หนงัสอืรบัรองการตาย ตามแบบ ท.ร.4/1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีตายในสถานพยาบาล) 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

4) 
 

ใบรบัแจง้การตาย ท.ร.4 ตอนหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีแจง้ตอ่กํานัน ผูใ้หญบ่า้น) 

- 

5) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีผ่◌้ตูายมชีือ่อยู ่ถา้ม)ี 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



274 
 

95.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การรบัแจง้การตาย กรณีไมท่ราบวา่ผ◌้ตูายเป็นใคร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่
 
(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไมม่เีจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
 
(2)บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั   
สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสารอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งกบัผูต้าย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนเทศบาลตําบลโชคชยั  สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั  999  หมูท่ี ่1  ตําบลโชคชยั  

อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  โทร 044-492334  www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั  ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร 1567 
 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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96.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การรบัแจง้การตาย กรณีสงสยัวา่ตายดว้ยโรคตดิตอ่
อนัตรายหรอืตายผดิธรรมชาต ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่
 
(1)เจา้บา้นทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถงึสถานพยาบาล) หากไมม่เีจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
 
(2)บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายหรอืผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 37 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
จา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ นายทะเบยีน ออกใบรับแจง้การตายเป็น
หลกัฐานใหแ้กผู้แ้จง้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 

สอบถามความเห็นพนักงานผูท้ีม่หีนา้ทีต่ามกฎหมายวา่ดว้ย
โรคตดิตอ่ หรอืพนักงานฝ่ายปกครอง หรอืตํารวจ 
 

30 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

เมือ่ไดรั้บการแจง้จากพนักงานทีเ่กีย่วขอ้งแลว้ นายทะเบยีน
พจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการพจิารณา 
 

7 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีผ่◌้ตูายมชีือ่อยู)่ 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 
 

หลกัฐานอืน่ทีเ่ก ีย่วขอ้งกบัผูต้าย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



278 
 

97.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การรบัแจง้การตาย กรณีสาํนกัทะเบยีนอืน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บมอบหมายจาก
บคุคลดงักลา่ว 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 3 ชัว่โมง 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

3 ชัว่โมง สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูต้าย ถา้ม)ี 
 

กรมการปกครอง 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีผ่◌้ตูายมชีือ่อยู)่ 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองการตาย ท.ร. 4/1 ทีอ่อกโดยสถานพยาบาล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีทีผู่ต้ายรักษากอ่นตาย) 

- 

5) 
 

ผลตรวจสารพนัธกุรรม (DNA) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีส่ามารถบง่บอกตวับคุคลของผูต้ายได)้ 

- 

6) 
 

พยานหลกัฐานอืน่ เชน่ รปูถา่ยงานศพของคนตาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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98.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การรบัแจง้การตายเกนิกาํหนด กรณีสํานกัทะเบยีนอืน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
การตรวจสอบหลกัฐาน พยานบคุคล และพยานแวดลอ้ม และ
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็นให ้นายทะเบยีน พจิารณา 
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูต้าย ถา้ม)ี 
 

กรมการปกครอง 



281 
 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
หนงัสอืรบัรองการตาย ท.ร.4/1 ทีอ่อกโดยสถานพยาบาล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผ◌้ตูายเขา้รับการรักษากอ่นตาย) 

- 

4) 
 

ผลการตรวจสารพนัธกุรรม (DNA) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีส่ามารถบง่บอกตวับคุคลของผูต้าย) 

- 

5) 
 

พยานหลกัฐานอืน่ เชน่ รปูถา่ยงานศพของผูต้าย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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99.  คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การรบัแจง้การตายเกนิกาํหนด 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีม่กีารตาย บคุคลทีไ่ปกบัผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ หรอืผูซ้ ึง่ไดรั้บมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายหลงั 24 ชัว่โมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรอืเวลาพบศพ 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

การตรวจสอบหลกัฐาน สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และรวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็นให ้นายทะเบยีนพจิารณา 
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา  

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 
 
 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้ตูาย ถา้ม)ี 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีผู่ต้ายมชีือ่อยู)่ 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองการตาย ตามแบบ ท.ร. 4/1 ทีอ่อกโดย
สถานพยาบาล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีทีค่นตายเขา้รับการรักษากอ่นตาย) 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

5) 
 

ผลตรวจสารพนัธกุรรม (DNA) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีส่ามารถบง่บอกตวับคุคลของผูต้าย) 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



284 
 

 

100.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การเปลี่ย่นแปลงการจดัการศพ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูร้อ้ง ไดแ้กผู่ป้ระสงคแ์จง้เปลีย่นแปลงการจัดการศพ 
 
2. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูต้าย) 
 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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101.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การยา้ยกลบัเขา้ทีเ่ดมิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้นหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เจา้บา้นหลงัเดมิ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย พรอ้มดว้ยหนังสอืมอบหมาย กรณีไดรั้บ
มอบหมายใหแ้จง้แทน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้ยูา้ยทีอ่ยู ่ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีผู่ย้า้ยมชีือ่ครัง้สดุทา้ยกอ่นการยา้ยออก) 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

5) 
 

ใบรบัแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีไ่ดรั้บมาจากใบแจง้การยา้ยออก) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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102.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การยา้ยเขา้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันับแตว่นัทีย่า้ยเขา้ 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เจา้บา้นทีป่ระสงคจ์ะยา้ยเขา้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูย้า้ยทีอ่ยู ่ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีป่ระสงคจ์ะยา้ยเขา้) 
 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 



289 
 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
ใบรบัแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีไ่ดรั้บมาจากการยา้ยออก ซึง่เจา้บา้นไดล้งชือ่ยนิยอมให ้
ยา้ยเขา้) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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103.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การยา้ยทีอ่ยูข่องคนทีอ่อกไปจากบา้นเป็น
เวลานาน และไมรู่ว้า่ไปอยูท่ ีใ่ด 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 30วนั นับแตว่นัทีอ่อกไปจากบา้นไปครบ 180วนั 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้ ในฐานะเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร. 14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีผ่◌้ทูีอ่อกจากบา้นมชีือ่อยู)่ 
 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
หลกัฐานอืน่ทีเ่ก ีย่วกบัตวับคุคลทีอ่อกไปจากบา้น เชน่ สาํเนาบตัร
ประจาํตวั (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

4) 
 

บตัประจาํตวัของผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(พรอ้มดว้ยหนังสอืมอบหมาย กรณีทีไ่ดรั้บมอบหมายใหแ้จง้
แทน) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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104.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การยา้ยทีอ่ยูข่องคนไปตา่งประเทศ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก ่เจา้บา้นของบา้นทีค่นไปอยูต่า่งประเทศ หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15วนั 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั  
ตอ้งดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ให ้
สํานักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีน
กลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้ ในฐานะเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีค่นไปตา่งประเทศมชีือ่อยู)่ 
 
 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
หลกัฐานการเดนิทางไปตา่งประเทศ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

4) 
 

บตัรประจาํตวัผูไ้ดรับัมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หนังสอืมอบหมาย กรณีไดรั้บมอบใหแ้จง้แทน) 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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105.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การยา้ยปลายทาง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่ผูย้า้ยทีอ่ยู ่หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นับตัง้แตเ่วลาทีย่า้ยเขา้ 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั  
ตอ้งดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ให ้
สํานักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีน
กลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้แูจง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่ท.ร. 6 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 
 

สาํเนาทะเบนีบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(บา้นทีป่ระสงคจ์ะยา้ยเขา้) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
สาํเนาบตัรประจาํตวัเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(พรอ้มคํายนิยอมเป็นหนังสอื กรณีไมไ่ดม้าแสดงตนตอ่นาย
ทะเบยีน) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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106.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การยา้ยออก 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วนันับแตว่นัทีย่า้ยออก 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้ง
ดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง 
เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้ ในฐานะเจา้บา้น) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีไดรั้บมอบหมาย ตอ้งมบีตัรประจําตวัประชาชนผ◌้มูอบ 
และหนังสอืมอบหมายจากเจา้บา้น) 
 

กรมการปกครอง 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้ยูา้ยทีอ่ยู ่ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีจ่ะยา้ยออก) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

5) 
 

ใบรบัแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่ท.ร.6 ตอนหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีแจง้ยา้ยกบั กํานัน ผูใ้หญบ่า้น) 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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107.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1.ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่
 
(1)ผูข้อยา้ย ซึง่มชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นกลางของสํานักทะเบยีน 
 
(2)บดิาหรอืมารดาหรอืผูป้กครอง (กรณีผูม้ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลางเป็นผูเ้ยาว)์ 
 
(3)ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย (กรณีผูม้ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลางมเีหตจํุาเป็นไมส่ามารถแจง้การยา้ยออกไดด้ว้ยตนเอง
เนือ่งจากเป็นเป็นคนพกิารทางกายจนเดนิไมไ่ด ้หรอืเป็นผูเ้จ็บป่วยทพุลภาพ หรอืกรณีจําเป็นอืน่) 
 
2. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั  
ตอ้งดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ให ้
สํานักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีน
กลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

ตรวจสอบหลกัฐาน พยานบคุคล และพยานแวดลอ้ม พรอ้มเสนอ
ความเห็นให ้นายทะเบยีนพจิารณา 
 

20 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 วนั สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้ยูา้ยซึง่มชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นกลาง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชนของผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(พรอ้มหนังสอืมอบหมาย กรณีทีม่กีารมอบใหแ้จง้แทน) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

บตัรประจาํตวัของเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีย่นิยอมใหย้า้ยเขา้ทะเบยีนบา้น ท.ร. 14) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร. 14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีจ่ะแจง้ยา้ยเขา้) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม  คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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108.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การยา้ยออกแลว้ แตใ่บแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่
สญูหาย หรอืชํารดุกอ่นแจง้ยา้ยเขา้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่บคุคลทีล่งชือ่แจง้ยา้ยออกในใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูฉ่บบัทีส่ญูหาย 
 
2. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั  
ตอ้งดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ให ้
สํานักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีน
กลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้ไูดรั้บมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้ยูา้ยคนอืน่ๆ ทีม่ชี ือ่เป็นผ◌้ยูา้ยออกในใบแจง้ยา้ยที่
อยูฉ่บบัทีส่ญูหายหรอืชํารดุ กรณีผูย้า้ยออกมากกวา่ 1 ราย) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม  คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334 

  
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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109.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตสํานกั
ทะเบยีนเดยีวกนั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน ๑๕ วนันับแตว่นัทีย่า้ยเขา้อยูใ่นบา้น 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั  
ตอ้งดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ 
ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักบรหิารการทะเบยีน  เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-492334 โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 20 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณา รับแจง้/ไมรั่บแจง้ และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน  
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูแ้จง้) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เจา้บา้นทีย่นิยอมใหย้า้ยเขา้) 
 

กรมการปกครอง 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผ◌้ยูา้ยทีอ่ยูถ่า้ม)ี 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นที่ย่า้ยออก และทีย่า้ยเขา้) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

5) 
 

ใบรบัแจง้การยา้ยออกตามแบบ ท.ร.6 ตอนหนา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีแจง้ยา้ยกบั กํานัน ผูใ้หญบ่า้น) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีน เทศบาลตําบลโชคชยั โทร. 044-492334  

 
2) ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดั ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 

 
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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110.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัชําระภาษป้ีาย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 
 ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 กําหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มหีนา้ทีใ่นการรับชําระ
ภาษีป้ายแสดงชือ่ ยีห่อ้ หรอืเครือ่งหมายทีใ่ชเ้พือ่การประกอบการคา้หรอืประกอบกจิการอืน่ หรอืโฆษณาการคา้
หรอืกจิการอืน่ เพือ่หารายได ้โดยมหีลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข ดงันี ้
 
 
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตําบล) ประชาสมัพันธข์ัน้ตอนและวธิกีารเสยีภาษี 
 
2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม 
 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมนิภาษีป้าย (ภ.ป.3) 
 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รับชําระภาษี (เจา้ของป้ายชาํระภาษีทันท ีหรอืชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. กรณีทีเ่จา้ของป้ายชําระภาษีเกนิเวลาทีกํ่าหนด (เกนิ 15 วนั นับแตไ่ดรั้บแจง้การประเมนิ) ตอ้งชําระภาษี 
และเงนิเพิม่ 
 
7. กรณีทีผู่รั้บประเมนิ (เจา้ของป้าย) ไมพ่อใจการประเมนิสามารถอทุธรณ์ตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ไดภ้ายใน 30 วนั  
นับแตไ่ดรั้บแจง้ การประเมนิ เพือ่ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สยีภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วนั นับแตว่นัทีไ่ดรั้บอทุธรณ์ ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 
8. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้น
ขณะนัน้ ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลา 
ทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
9. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
11. หน่วยงานจะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 
10 แหง่  พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองคลงั เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  
โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 
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ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 46 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพือ่ให ้
พนักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

พนักงานเจา้หนา้ทีพ่จิารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจง้การประเมนิภาษี 
 

30 วนั กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
3) การพจิารณา 

เจา้ของป้ายชําระภาษี 
 

15 วนั กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชนหรอืบตัรทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั
พรอ้มสาํเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นพรอ้มสาํเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

แผนผงัแสดงสถานทีต่ ัง้หรอืแสดงป้าย รายละเอยีดเกีย่วกบัป้าย 
วนั เดอืน ปี ทีต่ดิต ัง้หรอืแสดง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

หลกัฐานการประกอบกจิการ เชน่ สาํเนาใบทะเบยีนการคา้ สาํเนา
ทะเบยีนพาณชิย ์สาํเนาทะเบยีนภาษมีลูคา่เพิม่ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล (กรณีนติบิคุคล) พรอ้มสาํเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สาํเนาใบเสร็จรบัเงนิภาษป้ีาย (ถา้ม)ี  
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (กรณีมอบอํานาจใหด้าํเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองคลงั เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190  

โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืน่อทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
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111.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบัชําระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
พระราชบญัญัตภิาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475 กําหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มหีนา้ทีใ่นการรับชาํระ
ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิจากทรัพยส์นิทีเ่ป็นโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอืน่ๆ และทีด่นิทีใ่ชต้อ่เนือ่งกบัโรงเรอืน
หรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอืน่นัน้ โดยมหีลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข ดงันี ้
 
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล/เมอืงพัทยา) ประชาสมัพันธข์ัน้ตอน 
และวธิกีารชําระภาษี 
 
2. แจง้ใหเ้จา้ของทรัพยส์นิทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจา้ของทรัพยส์นิยืน่แบบแสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืนกมุภาพันธ ์
 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยส์นิและแจง้การประเมนิภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 
5.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รับชําระภาษี (เจา้ของทรัพยส์นิชําระภาษีทันท ีหรอืชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. เจา้ของทรัพยส์นิดําเนนิการชําระภาษีภายใน 30 วนั นับแตไ่ดรั้บแจง้การประเมนิ กรณีทีเ่จา้ของทรัพยส์นิชําระ
ภาษีเกนิเวลาทีกํ่าหนด จะตอ้งชําระเงนิเพิม่ตามอตัราทีก่ฎหมายกําหนด 
 
7. กรณีทีผู่รั้บประเมนิ (เจา้ของทรัพยส์นิ) ไมพ่อใจการประเมนิสามารถอทุธรณ์ตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ได ้ภายใน  
15 วนั นับแตไ่ดรั้บแจง้การประเมนิ โดยผูบ้รหิารทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้เจา้ของทรัพยส์นิทราบภายใน 30 วนั  
นับจากวนัทีเ่จา้ของทรัพยส์นิยืน่อทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ขเพิม่เตมิ 
ไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั  
พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 
ไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
9. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข 
คําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
11.จะดําเนนิการแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองคลงั เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  
โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ     
วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 31 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้ของทรัพยส์นิยืน่แบบแสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 
เพือ่ใหพ้นักงานเจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
2) การพจิารณา 

พนักงานเจา้หนา้ทีพ่จิารณาตรวจสอบรายการทรัพยส์นิตามแบบ
แสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) และแจง้การประเมนิภาษีให ้
เจา้ของทรัพยส์นิดําเนนิการชาํระภาษี 
 

30 วนั กองคลงั 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นพรอ้มสาํเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิโ์รงเรอืนและทีด่นิพรอ้มสาํเนา เชน่ โฉนด
ทีด่นิ ใบอนญุาตปลกูสรา้ง หนงัสอืสญัญาซือ้ขาย หรอืใหโ้รงเรอืน
ฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

หลกัฐานการประกอบกจิการพรอ้มสาํเนา เชน่ ใบทะเบยีนการคา้ 
ทะเบยีนพาณชิย ์ทะเบยีนภาษมีลูคา่เพิม่ หรอืใบอนญุาตประกอบ
กจิการคา้ของฝ่ายสิง่แวดลอ้ม สญัญาเชา่อาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล และงบแสดงฐานะการเงนิ (กรณีนติ ิ
บคุคล) พรอ้มสาํเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (กรณีมอบอํานาจใหด้าํเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองคลงั เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190             

โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารอ้งขอใหพ้จิารณาการประเมนิภาษี

โรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด. 9) 
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112.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษาใน
สถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
- การรับนักเรยีนเขา้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เพือ่เขา้ศกึษา 
ในระดบัชัน้อนุบาลศกึษาปีที ่1 จะรับเด็กทีม่อีายยุา่งเขา้ปีที ่4 (กรณีจัดการศกึษาอนุบาล 3 ปี) หรอืจะรับเด็กทีม่ี
อายยุา่งเขา้ปีที ่5 (กรณีจัดการศกึษาอนุบาล 2 ปี) ทีอ่ยูใ่นเขตพืน้ทีบ่รกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทกุคน 
โดยไมม่กีารสอบวดัความสามารถทางวชิาการ หากกรณีทีม่เีด็กมาสมัครเรยีนไมเ่ต็มตามจํานวนทีกํ่าหนด องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่สามารถพจิารณารับเด็กนอกเขตพืน้ทีบ่รกิารได ้แตห่ากกรณีทีม่เีด็กมาสมัครเรยีนเกนิกวา่
จํานวนทีกํ่าหนด ใหใ้ชว้ธิกีารจับฉลากหรอืการวดัความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความเหมาะสม ทัง้นีต้ามที่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จะประกาศกําหนด 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบรายชือ่เด็กทีม่อีายถุงึเกณฑก์ารศกึษากอ่นประถมศกึษา และประกาศ
รายละเอยีดเกีย่วกบัการสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษา ปิดไว ้ณ สํานักงานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และ
สถานศกึษา พรอ้มทัง้มหีนังสอืแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบ ภายในเดอืนพฤษภาคมกอ่นปีการศกึษาทีเ่ด็กจะเขา้
เรยีน 1 ปี 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพันธร์ายละเอยีดหลกัเกณฑก์ารรับสมัครนักเรยีน 
ใหผู้ป้กครองทราบ ระหวา่งเดอืนกมุภาพันธ ์- เมษายน ของปีการศกึษาทีเ่ด็กจะเขา้เรยีน 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองการศกึษา เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  
โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์           
ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 8 วนั 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้กครองยืน่เอกสารหลกัฐานการสมัครเพือ่สง่เด็ก 
เขา้เรยีนในสถานศกึษา ตามวนั เวลา และสถานทีท่ีอ่งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศกําหนด 
 

1 วนั กองการศกึษา 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

2) การพจิารณา 
การพจิารณารับเด็กเขา้เรยีน 
 

7 วนั กองการศกึษา 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สตูบิตัรนกัเรยีนผูส้มคัร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(บดิา มารดา หรอืผูป้กครองของนักเรยีนลงนามรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง) 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นของนกัเรยีน บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(บดิา มารดา หรอืผูป้กครองของนักเรยีนลงนามรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง) 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
ใบเปลีย่นชือ่ (กรณีมกีารเปลีย่นชือ่) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

รปูถา่ยของนกัเรยีนผูส้มคัร ขนาดตามทีอ่งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่หรอืสถานศกึษากาํหนด 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

กรณีไมม่สีตูบิตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีไมม่สีตูบิตัร ใหใ้ชเ้อกสารดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนังสอืรับรองการเกดิ หรอืหลกัฐานทีท่างราชการออกใหใ้นลกัษณะ
เดยีวกนั 
(2) หากไมม่เีอกสารตาม (1) ใหบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองทําบนัทกึ
แจง้ประวตับิคุคลตามแบบฟอรม์ทีท่างองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
กําหนด) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองการศกึษา เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 

โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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113.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การลงทะเบยีนและยืน่คาํขอรบัเงนิเบีย้ความพกิาร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 
 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพกิารใหค้นพกิารขององคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ 
 พ.ศ.2553 กําหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทกุปีใหค้นพกิาร ลงทะเบยีนและยืน่คําขอรับเงนิเบีย้
ความพกิาร 
 ในปีงบประมาณถัดไป ณ ทีทํ่าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมภีมูลํิาเนา หรอืสถานทีท่ีอ่งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่กําหนด 
 
 หลกัเกณฑ ์
 
     ผูม้สีทิธจิะไดรั้บเงนิเบีย้ความพกิาร ตอ้งเป็นผูม้คีณุสมบตัแิละไมม่ลีกัษณะตอ้งหา้ม ดงัตอ่ไปนี ้
 
 1. มสีญัชาตไิทย 
 
 2. มภีมูลํิาเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น 
 
 3.มบีตัรประจําตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชวีติคนพกิาร 
 
 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 
 
ในการยืน่คําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิาร คนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิารจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงนิ
เบีย้ความพกิารโดยรับเงนิสดดว้ยตนเอง หรอืโอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารในนามคนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิาร 
ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิักษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แตก่รณี 
 
ในกรณีทีค่นพกิารเป็นผูเ้ยาวซ์ ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบ คนเสมอืนไรค้วามสามารถหรอืคนไรค้วามสามารถ ใหผู้แ้ทน 
โดยชอบธรรม ผูพ้ทิักษ์ หรอืผูอ้นุบาล แลว้แตก่รณี ยืน่คําขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักลา่ว 
 
 
 วธิกีาร 
 
    1. คนพกิารทีจ่ะมสีทิธรัิบเงนิเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถัดไป ใหค้นพกิาร หรอืผูด้แูลคนพกิาร ผูแ้ทน 
โดยชอบธรรม ผูพ้ทิักษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แตก่รณี ยืน่คําขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ณ สถานทีแ่ละภายในระยะเวลา ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศกําหนด 
 
    2.กรณีคนพกิารทีไ่ดรั้บเงนิเบีย้ความพกิารจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประมาณทีผ่า่นมา ใหถ้อืวา่ 
เป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่คําขอรับเบีย้ความพกิารตามระเบยีบนีแ้ลว้ 
 
    3. กรณีคนพกิารทีม่สีทิธไิดรั้บเบีย้ความพกิารไดย้า้ยทีอ่ยู ่และยังประสงคป์ระสงคจ์ะรับเงนิเบีย้ความพกิาร 
ตอ้งไปแจง้ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยา้ยไป 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักปลดัเทศบาล เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร (ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 



313 
 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถัดไป            
หรอืผูรั้บมอบอํานาจ ยืน่คําขอ พรอ้มเอกสารหลกัฐาน และ
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบคํารอ้งขอลงทะเบยีน และเอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 
 

20 นาท ี สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 
ออกใบรับลงทะเบยีน ตามแบบยืน่คําขอลงทะเบยีนใหผู้ข้อ
ลงทะเบยีน 
 

10 นาท ี สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ย การสง่เสรมิการ
คณุภาพชวีติคนพกิารพรอ้มสาํเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นพรอ้มสาํเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสาํเนา (กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้
ความพกิารประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายผุา่นธนาคาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกโดยหนว่ยงานของรฐัทีม่ ี
รปูถา่ยพรอ้มสาํเนาของผูด้แูลคนพกิาร ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผู้
พทิกัษ ์ผูอ้นบุาล แลว้แตก่รณี (กรณียืน่คาํขอแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสาํเนาของผูด้แูลคนพกิาร ผูแ้ทน
โดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ ์ผูอ้นบุาล แลว้แตก่รณี (กรณีทีค่นพกิาร
เป็นผูเ้ยาวซ์ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบ คนเสมอืนไรค้วามสามารถ หรอืคน
ไรค้วามสามารถ ใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ ์หรอืผูอ้นบุาล 
แลว้แตก่รณีการยืน่คาํขอแทนตอ้งแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทน
ดงักลา่ว) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
 



314 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักปลดัเทศบาล เทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 

โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิาร 
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114.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การลงทะเบยีนและยืน่คาํขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 
 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายขุององคก์รปกครอง 
สว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2552 กําหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทกุปี ใหผู้ท้ีจ่ะมอีายคุรบหกสบิปีบรบิรูณ์ขึน้ไป 
ในปีงบประมาณถัดไป และมคีณุสมบตัคิรบถว้นมาลงทะเบยีน และยืน่คําขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายดุว้ยตนเอง 
ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมภีมูลํิาเนา ณ สํานักงานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืสถานทีท่ีอ่งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่กําหนด 
 
 หลกัเกณฑ ์
    1.มสีญัชาตไิทย 
 
    2.มภีมูลํิาเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น 
 
    3.มอีายหุกสบิปีบรบิรูณ์ขึน้ไป ซึง่ไดล้งทะเบยีน และยืน่คําขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครอง 
สว่นทอ้งถิน่ 
 
    4.ไมเ่ป็นผูไ้ดรั้บสวสัดกิารหรอืสทิธปิระโยชนอ์ืน่ใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวสิาหกจิ หรอืองคก์รปกครอง 
สว่นทอ้งถิน่ ไดแ้ก ่ผูรั้บบํานาญ เบีย้หวดับํานาญพเิศษ หรอืเงนิอืน่ใดในลกัษณะเดยีวกนั ผูส้งูอายทุีอ่ยูใ่นสถาน
สงเคราะหข์องรัฐหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ผูไ้ดรั้บเงนิเดอืน คา่ตอบแทน รายไดป้ระจํา หรอืผลประโยชน์
อยา่งอืน่ทีรั่ฐหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จัดใหเ้ป็นประจํา ยกเวน้ผูพ้กิารและผูป่้วยเอดสต์ามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการจา่ยเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยังชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2548 
 
    ในการยืน่คําขอรับลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอาย ุผูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงนิเบีย้ยังชพี
ผูส้งูอายโุดยวธิใีดวธิหีนึง่ ดงัตอ่ไปนี ้
 
       1.รับเงนิสดดว้ยตนเอง หรอืรับเงนิสดโดยบคุคลทีไ่ดรั้บมอบอํานาจจากผูม้สีทิธ ิ
 
       2.โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารในนามผูม้สีทิธ ิหรอืโอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารในนามบคุคลทีไ่ดรั้บ
มอบอํานาจจากผูม้สีทิธ ิ
 
 วธิกีาร 
     1.ผูท้ีจ่ะมสีทิธรัิบเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถัดไป ยืน่คําขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐาน 
ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ณ สถานทีแ่ละภายในระยะเวลาทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศกําหนดดว้ย
ตนเอง หรอืมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ดําเนนิการได ้
 
     2.กรณีผูส้งูอายทุีไ่ดรั้บเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประมาณทีผ่า่นมา  
ใหถ้อืวา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบยีน และยืน่คําขอรับเบีย้ยังชพีผูส้งูอายตุามระเบยีบนีแ้ลว้ 
 
     3.กรณีผูส้งูอายทุีม่สีทิธไิดรั้บเบีย้ยังชพียา้ยทีอ่ยู ่และยังประสงคจ์ะรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอาย ุตอ้งไปแจง้ตอ่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่น  ยา้ยไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
สํานักปลดัเทศบาล เทศบาลตําบลโชคชยั 999  หมูท่ี ่1  
ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 30190 
โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร (ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ)      
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 
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ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 นาท ี
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับเบีย้ยังชพีผูส้งูอาย ุในปีงบประมาณถดัไป      
หรอืผูรั้บมอบอํานาจ ยืน่คําขอพรอ้มเอกสารหลกัฐาน และ
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบคํารอ้งขอลงทะเบยีน และเอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 

2) การพจิารณา 
ออกใบรับลงทะเบยีนตามแบบยืน่คําขอลงทะเบยีนให ้
ผูข้อลงทะเบยีนหรอืผูรั้บมอบอํานาจ 
 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักปลดัเทศบาล 
เทศบาลตําบลโชคชยั 

อําเภอโชคชยั 
จังหวดันครราชสมีา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั
ทีม่รีปูถา่ยพรอ้มสาํเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นพรอ้มสาํเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

สมดุบญัชเีงฝิากธนาคารพรอ้มสาํเนา (กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงั
ชพี ผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายปุระสงคข์อรบัเงนิเบีย้
ยงัชพีผูส้งูอายผุา่นธนาคาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (กรณีมอบอํานาจใหด้าํเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั
ทีม่รีปูถา่ยพรอ้มสาํเนาของผูร้บัมอบอาํนาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดาํเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สมดุบญัชเีงฝิากธนาคารพรอ้มสาํเนาของผูร้บัมอบอาํนาจ (กรณีผู ้
ขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายปุระสงค์
ขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายผุา่นธนาคารของผูร้บัมอบอาํนาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักปลดัเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 

30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอาย ุ
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115.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบแทนใบอนญุาตประกอบกจิการสถานบีรกิาร
นํา้มนั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงพลงังาน  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
หากใบอนุญาตสญูหาย หรอืถกูทําลายในสาระสําคญั ใหผู้รั้บใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบแทนใบอนุญาต ตามแบบ 
ธพ.น.๖ พรอ้มดว้ยเอกสารและหลกัฐาน ภายใน 15 วนั นับแต ่วนัทีไ่ด ทราบถงึการสญูหายหรอื ถกูทําลายดงักลา่ว 
 
หมายเหต ุ: 
 
1. หากเห็นวา่คําขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลกัฐานใด และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลา
ใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด  
ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
4. ทัง้นี ้จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อเิล็กทรอนคิส ์(Email) หรอืหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จา่หนา้ถงึ ตวัทา่นเอง 
ใหช้ดัเจน พรอ้มตดิแสตมป์สําหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบยีนตามอตัราของบรษัิท ไปรษณียไ์ทย จํากดักําหนด 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนัทําการ 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที ่รับคําขอ และตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลกัฐาน  ทีกํ่าหนด และสง่เรือ่งใหสํ้านัก
ความปลอดภยัธรุกจิน้ํามัน 
 

1 วนัทําการ กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 
 

27 วนัทําการ กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วนัทําการ กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม 

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอรบัใบแทนใบอนญุาตประกอบกจิการ    (แบบ ธพ.น.๖) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูม้อํีานาจลงนาม) 

กรมธรุกจิพลงังาน 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล / ออกใหไ้มเ่กนิ 6 เดอืน / รับรองสําเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน
ของผูม้อบอํานาจและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองสําเนา
ถกูตอ้งเฉพาะบตัรประจําตวัประชาชนทัง้ของผูม้อบอํานาจและผูรั้บมอบ
อํานาจ) 

- 

6) 
 

หลกัฐานการแจง้ความวา่ใบอนญุาตประกอบกจิการสญูหาย 
(กรณีสญูหาย) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

ใบอนญุาตประกอบกจิการเดมิทีถ่กูทาํลาย ในสาระสาํคญั (กรณี
ถกูทําลายและอืน่ๆ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

สํานักความปลอดภยัธรุกจิน้ํามัน 

8) 
 

อืน่ๆ(ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค าธรรมเนยีมใบแทนใบอนญุาต
 

 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
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แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบ ธพ.น. ๖ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลงังาน เรือ่ง กําหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภท

ที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมายเหต:ุ -)  
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116.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตประกอบกจิการสถานบีรกิารนํา้มนั 
(ระยะที ่1 : ข ัน้ตอนออกคาํส ัง่รบัคาํขอรบัใบอนญุาต) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงพลงังาน  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูใ้ดประสงคจ์ะประกอบกจิการสถานบีรกิารน้ํามันประเภท ก, ข, ค ลกัษณะทีส่อง และ จ ลกัษณะทีส่อง ตอ้งยืน่
ขออนุญาต และตอ้งไดรั้บใบอนุญาตกอ่นจงึเก็บน้ํามันได ้ซึง่ 
 
- สถานบีรกิารน้ํามัน ประเภท ก หมายถงึ สถานบีรกิารน้ํามันทีใ่หบ้รกิารแกย่านพาหนะทางบก ซึง่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีท่ี่
ตดิเขตทางหลวงหรอืถนนสาธารณะ ดา้นทีใ่ชเ้ป็นทางเขา้และทางออกสําหรับยานพาหนะทีม่คีวามกวา้งของถนน 
ไมน่อ้ยกวา่ 12 เมตร หรอืตดิเขตถนนสว่นบคุคลดา้นทีใ่ชเ้ป็นทางเขา้และทางออกสําหรับยานพาหนะทีม่คีวาม
กวา้งของถนนไมน่อ้ยกวา่ 10 เมตร และเก็บน้ํามันไวใ้นถังเก็บน้ํามันใตพ้ืน้ดนิ 
 
- สถานบีรกิารน้ํามัน ประเภท ข หมายถงึ สถานบีรกิารน้ํามันทีใ่หบ้รกิารแกย่านพาหนะทางบก ซึง่ตัง้อยูใ่นพืน้ที ่
ทีต่ดิเขตถนนสาธารณะดา้นทีใ่ชเ้ป็นทางเขา้และทางออกสําหรับยานพาหนะ ทีม่คีวามกวา้งของถนนนอ้ยกวา่ 12 
เมตร หรอืตดิเขตถนนสว่นบคุคลดา้นทีใ่ชเ้ป็นทางเขา้และทางออกสําหรับยานพาหนะทีม่คีวามกวา้งของถนนนอ้ย
กวา่ 10 เมตร และเก็บน้ํามันไวใ้นถังเก็บน้ํามันใตพ้ืน้ดนิ 
 
- สถานบีรกิารน้ํามัน ประเภท ค ลกัษณะทีส่อง หมายถงึ สถานบีรกิารน้ํามันทีใ่หบ้รกิารแกย่านพาหนะทางบก ทีเ่ก็บ
น้ํามันทีม่ปีรมิาณเกนิ 10,000 ลติรขึน้ไป ไวใ้นถังเก็บน้ํามันเหนอืพืน้ดนิ และจะเก็บน้ํามันทีม่ปีรมิาณไมเ่กนิ 5,000
ลติร ไวใ้นถังเก็บน้ํามันใตพ้ืน้ดนิอกีดว้ยก็ได ้การเก็บน้ํามันไวใ้นถังเก็บน้ํามันเหนอืพืน้ดนิ ใหเ้ก็บไดเ้ฉพาะน้ํามัน
ชนดิไวไฟปานกลางหรอืชนดิไวไฟนอ้ยเทา่นัน้ 
 
- สถานบีรกิารน้ํามัน ประเภท จ ลกัษณะทีส่อง หมายถงึ สถานบีรกิารน้ํามันทีเ่ก็บน้ํามันทีม่ปีรมิาณเกนิ 10,000ลติร
ขึน้ไป ไวใ้นถังเก็บน้ํามันเหนอืพืน้ดนิ ถังเก็บน้ํามันใตพ้ืน้ดนิ หรอืถังเก็บน้ํามันทีต่ดิตัง้ภายในโป๊ะเหล็ก เพือ่
ใหบ้รกิารแกเ่รอื การเก็บน้ํามันไวใ้นถังเก็บน้ํามันเหนอืพืน้ดนิหรอืถังเก็บน้ํามันทีต่ดิตัง้ภายในโป๊ะเหล็ก ใหเ้ก็บได ้
เฉพาะน้ํามันชนดิไวไฟปานกลางหรอืชนดิไวไฟนอ้ยเทา่นัน้ 
 
2. ตอ้งไมข่ดัตอ่กฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง 
กฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิและรักษาคณุภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาต ิเป็นตน้ 
 
3. แผนผังบรเิวณ แบบกอ่สรา้งและรายการคํานวณ ตอ้งมลีกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานบีรกิารน้ํามัน
เชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 
 
หมายเหต ุ: 
 
1. หากเห็นวา่คําขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลกัฐานใด และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลา
ใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด  
ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
4. ทัง้นี ้จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อเิล็กทรอนคิส ์(Email) หรอืหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จา่หนา้ถงึ ตวัทา่นเอง 
ใหช้ดัเจน พรอ้มตดิแสตมป์สําหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบยีนตามอตัราของบรษัิท ไปรษณียไ์ทย จํากดักําหนด 
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ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 45 วนัทําการ 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที ่รับคําขอ และตรวจสอบความถกูตอ้งของคําขอ และ
ความครบถว้นของเอกสารตามรายการเอกสารหลกัฐานทีกํ่าหนด 
และสง่เรือ่งใหสํ้านักความปลอดภยัธรุกจิน้ํามัน 

1 วนัทําการ กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั  

จังหวดันครราชสมีา 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบคําขอ 
- ตรวจสอบสถานทีเ่บือ้งตน้ 
- แผนผังโดยสงัเขป  
- แผนผังบรเิวณ 
- แบบกอ่สรา้ง ระบบความปลอดภยั ระบบควบคมุมลพษิ ระบบ
ทอ่น้ํามัน ระบบทอ่ดบัเพลงิ ระบบบําบดัน้ําเสยีหรอืแยกน้ํา
ปนเป้ือนน้ํามัน ระบบอปุกรณ์นริภยั  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่   
- สิง่ปลกูสรา้งอืน่ แลว้แตก่รณี  
- รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงและระบบทีเ่กีย่วขอ้ง  

42 วนัทําการ กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั  
อําเภอโชคชยั  

จังหวดันครราชสมีา 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ลงนามในหนังสอืแจง้ผลการพจิารณา 
 

2 วนัทําการ กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั  

จังหวดันครราชสมีา 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คาํขอรบัใบอนญุาตประกอบกจิการ  (แบบ ธพ.น. ๑) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สาํเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูม้อํีานาจลงนาม) 

กรมธรุกจิพลงังาน 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล / ออกใหไ้มเ่กนิ 6 เดอืน / รับรองสําเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 
 
 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
5) 

 
หนงัสอืมอบอาํนาจ (ถา้ม)ี พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน
ของผูม้อบอํานาจและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองสําเนา
ถกูตอ้งเฉพาะบตัรประจําตวัประชาชนทัง้ของผูม้อบอํานาจและผูรั้บมอบ
อํานาจ) 

- 

6) 
 

สาํเนาเอกสารแสดงสทิธใิชท้ีด่นิ เชน่ โฉนดทีด่นิ / น.ส.๓ / น.ส.๓ 
ก / ส.ค.๑ เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมทีด่นิ 

7) 
 

สาํเนาเอกสารแสดงวา่ผูข้อรบัใบอนญุาต   มสีทิธใิชท้ีด่นิ หรอื
หนงัสอืยนิยอมใหใ้ชท้ีด่นิหรอืหนงัสอืยนิยอมจากหนว่ยงานทีม่ ี
หนา้ทีด่แูลและรบัผดิชอบทีด่นิดงักลา่ว 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

8) 
 

สาํเนาหนงัสอืแจง้การตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมอืง 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

9) 
 

แผนผงัโดยสงัเขป แผนผงับรเิวณและแบบกอ่สรา้ง ระบบความ
ปลอดภยั ระบบควบคมุมลพษิ ระบบทอ่นํา้มนั ระบบทอ่ดบัเพลงิ 
ระบบบําบดันํา้เสยีหรอืแยกนํา้ปนเป้ือนนํา้มนั ระบบอปุกรณ์นริภยั 
แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่และสิง่ปลกูสรา้ง
อืน่ แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 3 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทกุหนา้) 

- 

10) 
 

รายการคาํนวณความม ัน่คงแข็งแรง และระบบทีเ่กีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทกุหนา้) 

- 

11) 
 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกร พรอ้มสาํเนาใบอนญุาตประกอบวชิาชพี
วศิวกรรมควบคมุ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทีใ่บอนุญาต) 

- 

12) 
 

สาํเนาหนงัสอือนญุาตพรอ้มดว้ยสาํเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนญุาต
ทําทางเชือ่มถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนนสว่นบคุคล 
หรอืสาํเนาหนงัสอือนญุาตพรอ้มดว้ยสาํเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนญุาต
ทําส ิง่ลว่งลํา้ลาํนํา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(ใหนํ้ามายืน่กอ่นพจิารณาออกใบอนุญาต / รับรองสําเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

13) 
 

อืน่ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 
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คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่ ี  คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบ ธพ.น. ๑ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลงังาน เรือ่ง กําหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภท 

ที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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117.  คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตประกอบกจิการสถานบีรกิารนํา้มนั 
(ระยะที ่2 : ข ัน้ตอนออกใบอนญุาต) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลโชคชยั  อําเภอโชคชยั  จังหวดันครราชสมีา  กระทรวงพลงังาน  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. การพจิารณาออกใบอนุญาตประกอบกจิการ จะกระทําไดก็้ตอ่เมือ่ผูข้อรับใบอนุญาตไดดํ้าเนนิการกอ่สรา้งสถาน
ประกอบการแลว้เสร็จ ถกูตอ้งตรงตามทีก่ฎกระทรวงทีเ่กีย่วขอ้งกําหนด มผีลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บ
น้ํามัน ระบบทอ่น้ํามันและอปุกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบป้องกนัและระงับอคัคภียั
ครบถว้นถกูตอ้งแลว้ 
 
2. ตอ้งไมข่ดัตอ่กฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืง 
กฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิและรักษาคณุภาพสิง่แวดลอ้มแหง่ชาต ิเป็นตน้ 
 
3. การกอ่สรา้ง ผลการทดสอบและตรวจสอบดา้นความปลอดภยั ตอ้งมลีกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บรกิารน้ํามันเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 
 
หมายเหต ุ: 
 
1. หากเห็นวา่คําขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลกัฐานใด และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลา
ใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด  
ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คําขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3. ความครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
4. ทัง้นี ้จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อเิล็กทรอนคิส ์(Email) หรอืหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จา่หนา้ถงึ ตวัทา่นเอง 
ใหช้ดัเจน พรอ้มตดิแสตมป์สําหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบยีนตามอตัราของบรษัิท ไปรษณียไ์ทย จํากดักําหนด 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 
999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั จังหวดันครราชสมีา 
30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  
www.chockchai.go.th/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์           
ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)           
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วนัทําการ 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที ่รับหนังสอืหรอืคําขอ และตรวจสอบความครบถว้นของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลกัฐานทีกํ่าหนด และสง่เรือ่งให ้
สํานักความปลอดภยัธรุกจิน้ํามัน 
 

1 วนัทําการ กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 
2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบ 
- สถานทีแ่ละสิง่กอ่สรา้ง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบทอ่น้ํามันและอปุกรณ์ ระบบ
ไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบป้องกนัและระงับ

27 วนัทําการ กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม   

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั         

จังหวดันครราชสมีา 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
อคัคภียั 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ลงนามในใบอนุญาต 

2 วนัทําการ กองสาธารณสขุและ
สิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลตําบลโชคชยั 
อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
ผลการทดสอบถงัเก็บนํา้มนั ระบบทอ่นํา้มนัและอปุกรณ์ ระบบ
ไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบป้องกนัและระงบั
อคัคภียั 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

สาํเนาหนงัสอือนญุาตพรอ้มดว้ยสาํเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนญุาต
ทําทางเชือ่มถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนนสว่นบคุคล 
หรอืสาํเนาหนงัสอือนญุาตพรอ้มดว้ยสาํเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนญุาต
ทําส ิง่ลว่งลํา้ลาํนํา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

3) 
 

สาํเนาสญัญาประกนัภยัภยัหรอืกรมธรรมป์ระกนัภยัความ
รบัผดิชอบตามกฎหมายแกผู่ไ้ดร้บัความเสยีหายจากภยัอนัเกดิ
จากการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

4) 
 

อืน่ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมใบอนญุาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 
 

 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  

2) ค าธรรมเนยีมการอนุญาตใหใ้ชภ้าชนะบรรจุนํา้มนั เป็นไปตามขอ้ 
62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข
เกีย่วกบัการแจง้ การอนุญาต และอตัราคา่ธรรมเนยีมเกีย่วกบัการ
ประกอบกจิการนํา้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชยั 999 หมูท่ี ่1 ตําบลโชคชยั อําเภอโชคชยั 

จังหวดันครราชสมีา 30190 โทร.044-491800  โทรสาร.044-492073  www.chockchai.go.th 
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลงังาน เรือ่ง กําหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภท

ที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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คํานํา 

 

  การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนของเทศบาลตําบลโชคชัย  ได้จัดทําขึ้นตามพระราชบัญญัติ
การอํานวยความสะดวกความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ. 2558  เพ่ือให้ประชาชนได้ศึกษา
รายละเอียดและทําความเข้าใจเก่ียวกับขั้นตอน วิธีการดําเนินการ เอกสารหลักฐาน และระยะเวลาในการ
ดําเนินการ การพิจารณาอนุญาต อนุมัติงานบริการแต่ละประเภทของเทศบาลตําบลโชคชัย   

  คู่มือฉบับน้ีหวังเป็นอย่างย่ิงว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มาติดต่อราชการ และเป็นประโยชน์          
ต่อผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมได้นําไปใช้ประโยชน์อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

         เทศบาลตําบลโชคชัย 
          ผู้จัดทํา 
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บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 
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81. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนทีม่สีัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง หรือบิดา  246 
และมารดาเป็นผู้ไม่มีสญัชาติไทย หรือบุคคลท่ีได้สัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึงที่สุด 
82. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมช่ือ โดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับ 248 
ประเทศไทย 
83. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทาง 250 
เข้ามาในประเทศไทย โดยไมม่ีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
84. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด    252 
85. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทาง  254 
ของต่างประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
86. การเพ่ิมช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ. 2499    256 
87. การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจากมีช่ือ  258 
และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
88. การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐาน 260 
มาแสดง 
89. การเพ่ิมช่ือ บุคคลที่ได้มกีารลงรายการ "ตายหรือจําหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มี   262 
เลขประจําตัวประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผิดคน หรือสําคัญผิดในข้อเท็จจริง 
90. การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งสํานักทะเบียนอ่ืน      264 
91. การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน      266 
92. การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด กรณีท้องที่อ่ืน       268 
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93. การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด         270 
94. การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน      272 
95. การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร      274 
96. การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ   276 
97. การรับแจ้งการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน       278 
98. การรับแจ้งการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน      280 
99. การรับแจ้งการตายเกินกําหนด         282 
100. การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ       284 
101. การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม        286 
102. การรับแจ้งการย้ายเข้า         288 
103. การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด  290 
104. การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ       292 
105. การรับแจ้งการย้ายปลายทาง         294 
106. การรับแจ้งการย้ายออก         296 
107. การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง       298 
108. การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือชํารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า  300 
109. การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน    302 
110. การรับชําระภาษีป้าย         304 
111. การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน        307 
112. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง  310 
ส่วนท้องถิ่น 
113. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ      312 
114. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ      315 
115. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน     318 
116. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่ง  321 
รับคําขอรับใบอนุญาต) 
117. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)  325 
 
 
 
 
 
 
 
 


