
 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การให้บริการสุสานและฌาปนสถาน  
 

ตามพระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครแม่สอด อ าเภอแมส่อด จังหวัดตาก 

 
 



คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำทีผู่้ปฏิบัติงำน 
 

งานที่ให้บริการ การให้บริการสุสานและฌาปนสถาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครแม่สอด 
ระยะเวลาการให้บริการ วันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
 
วัตถุประสงค์ 

                     คู่ มื อปฏิบั ติ งานนี้ จั ดท าขึ้ น  เพ่ื อให้ เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ปฏิบั ติ งานด้ าน การให้ บริการสุ สาน            
และฌาปนสถาน สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครแม่สอด สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีระบบ 
มีมาตราฐานเดียวกัน มีขั้นตอนปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้การปฏิบัติ งานสอดคล้องกับภารกิจ            
และเป้าหมายของหน่วยงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์     
ให้ผู้ขอใช้บริการได้รับความพึงพอใจสูงสุด 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการรับคำขอในการใช้บริการ 

(1)   รับคำร้องขออนุญาตเผาศพตามคำร้องที่ได้รับแจ้งมา 

(2) ผู้ใดประสงค์จะเผาศพในสุสานและฌาปนสถานในเขตเทศบาลนครแม่สอด ต้องแจ้งเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นทราบก่อนวันเผาอย่างน้อย 24 ชั่วโมง 

(3) ผู้ใดประสงค์จะเผาศพในสุสานและฌาปนสถานในเขตเทศบาลนครแม่สอด ต้องเสียค่าธรรมเนียม 
ใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุสานและฌาปนสถาน 

(4) กรณีมีผู้เสียชีวิตพร้อมกันหลายศพ ต้องให้ผู้ใช้บริการยื่นคำร้องขออนุญาตเผาศพก่อนได้สิทธิ          
ในการเลือกเผาเมรุเผาศพเป็นอันดับแรก 

          ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ  
(1) รับคำขอใช้บริการสุสานและฌาปนสถานพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด  

(ระยะเวลำรับค ำขอเอกสำร 10 นำที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

(ระยะเวลำเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 10 นำที) 
(3) เสนอความเห็น ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต แจ้งผลให้ผู้ขอรับทราบ 

คำสั่งออกใบอนญุาต/คำสั่งไม่อนุญาต   
(ระยะเวลำเสนอเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 1 วัน) 
 

2. การเก็บค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต)  
ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิน่กำหนด พร้อมรับใบอนุญาต 
  
 
 



3. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  
1) แบบรับคำขอใช้บริการสุสานและฌาปนสถาน  (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา  1 ฉบับ)  
2) บัตรประจำตัวประชาชนของผู้เสียชีวิตและผู้ขอใช้บริการ  ( สำเนา  1 ฉบับ ) 
3) ใบมรณะบัตร (ฉบับจริง  1  ฉบับ  / สำเนา  1 ฉบับ) 

 
4.  อัตราค่าธรรมเนียม  

- อัตราค่าธรรมเนียมคำขอใช้บริการสุสานและฌาปนสถาน ครั้งละ  200  บาท 
- ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง      ครั้งละ 1,500  บาท 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


