
 

 

 

 

คู่มือประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
งานทะเบียนราษฎร์ 

 
เทศบาลต าบลวัดเพลง 

อ าเภอวัดเพลง จังหวัดราชบุร ี

 
 

 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

1 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



สารบัญ 
 

เรื่อง                      หน้า 

การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร์                     1 

การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร์ กรณีแก้ไขรายการสญัชาติ                  5 

การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขทีซ่้้ากัน                 9 

การขอปรับปรงุรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มสีัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มสีถานะทางทะเบียนเคยมีช่ืออยู่ในทะเบียน-  

ประวัติแต่ถูกจ้าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร          12 

การขอปรับปรงุรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมม่สีัญชาติไทยในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร         18 

การขอเลขที่บ้าน                      23 

การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว                   26 

การขอหนงัสอืรบัรองการเกิด ตามมาตรา 20/1     29    

การจ้าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรอืคนต่างด้าวที่มีใบส้าคัญ- 

ประจ้าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ     33        

การจ้าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า- 

1 แห่ง     37           

การจ้าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมือ่ปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้าน- 

ได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ้าหน่ายช่ือและรายการบุคคล     40         

การจ้าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมือ่มีค้าสั่งศาลใหผู้้ใดเป็นคนสาบสูญ     43        

การแจง้ขอท้าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน     46        

การแจง้รื้อถอนบ้าน หรอืบ้านถูกท้าลาย     49          

การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรอืเอกสารหลักฐานทีเ่กบ็ต้นฉบับ-  

เอกสารการทะเบียน     52       

การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร     55 

การพสิูจนส์ถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กที่ถูกทอดทิง้ เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไมป่รากฏบุพการีหรือ- 

บุพากรทีอดทิง้     58 

การเพิม่ช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ หรอืทะเบียนบ้านแบบเดิม     62 

การเพิม่ช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย- 

ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ     66 
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สารบัญ (ต่อ) 
 

เรื่อง                      หน้า 

การเพิม่ช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยที่ได้รบัอนุญาตใหม้ีถิน่ที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิม่ช่ือ- 

ในทะเบียนบ้าน   70         

การเพิม่ช่ือ กรณีคนต่างด้าวที่มหีนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอ้ยู่ใน- 

ประเทศไทยยังไมส่ิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13    74         

การเพิม่ช่ือ กรณีคนที่มสีัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรอืบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มี- 

สัญชาติไทย หรอืบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค้าพิพากษาหรอืค้าสั่งของศาลโดยถึงทีสุ่ด   78        

การเพิม่ช่ือ กรณีคนที่ไม่มสีัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย    82         

การเพิม่ช่ือ กรณีคนไทยทีเ่กิดในต่างประเทศขอเพิม่ช่ือ โดยมีเหตจุ้าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย  86 

การเพิม่ช่ือ กรณีคนไม่มสีัญชาติไทยที่มีใบส้าคัญประจ้าตัวคนต่างด้าวและเคยมีช่ือในทะเบียนบ้านขอเพิม่ช่ือ 90 

การเพิม่ช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยเดินทางกลบัจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาใน- 

ประเทศไทยโดยไม่มหีลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย    94         

การเพิม่ช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด    98 

การเพิม่ช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือ- 

ส้าคัญประจ้าตัว (Certificate of Identity)   102   

การเพิม่ช่ือ กรณีตกส้ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499   106 

การเพิม่ช่ือ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสญัชาติไทย โดยบทบญัญัติแห่งกฎหมายซึง่ไม่อาจพจิารณา- 

สั่งการเป็นอย่างอื่น หรือโดยค้าสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบส้าคัญประจ้าตัวคนต่างด้าว   110 

การเพิม่ช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจ้าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบ- 

หรือโดยทุจริต   115 

การเพิม่ช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสญัชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน โดยไม่มหีลกัฐานมาแสดง   120 

การเพิม่ช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอปุการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน   124 

การเพิม่ช่ือ บุคคลที่ได้มกีารลงรายการ "ตายหรือจ้าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบบัที่มเีลขประจ้าตัวประชาชน- 

เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรอืส้าคัญผิดในข้อเทจ็จรงิ   128 

การรบัแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส้านักทะเบียนอื่น   132   

การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน   136 

การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเ้ดียงสาถูกทอดทิ้ง   140 
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สารบัญ (ต่อ) 
 

เรื่อง                      หน้า 

การรบัแจง้การเกิด กรณีเด็กเร่รอ่น หรอืเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรอืบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะ- 

หรือการสงเคราะห ์   144 

การรบัแจง้การเกิดเกินก้าหนด   147 

การรบัแจง้การเกิดเกินก้าหนด กรณีท้องที่อื่น   151 

การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน   155 

การรบัแจง้การตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ   158 

การรบัแจง้การตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร   161 

การรบัแจง้การตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ   164 

การรบัแจง้การตาย กรณีส้านักทะเบียนอื่น   167 

การรบัแจง้การตายเกินก้าหนด   170 

การรบัแจง้การตายเกินก้าหนด กรณีส้านักทะเบียนอื่น   174   

การรบัแจง้การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ   178 

การรบัแจง้การย้ายกลบัเข้าทีเ่ดิม   181 

การรบัแจง้การย้ายเข้า   184 

การรบัแจง้การย้ายที่อยู่ของคนทีอ่อกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด   187 

การรบัแจง้การย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ   190 

การรบัแจง้การย้ายปลายทาง   193 

การรบัแจง้การย้ายออก   196 

การรบัแจง้การย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง   200 

การรบัแจง้การย้ายออกแล้ว แต่ใบแจง้การย้ายที่อยู่สญูหาย หรือช้ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า   204 

การรบัแจง้การย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส้านักทะเบียนเดยีวกัน   207 

การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเทจ็จริง 210 

การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลต่างด้าวทั่วไป   216 

การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว   222 

การจ้าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า - 

1 แห่ง   225 
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สารบัญ (ต่อ) 
 

เรื่อง                      หน้า 

การจ้าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมือ่ปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต-่ 

ยังไม่ได้จ้าหน่ายช่ือและรายการบุคคล   228 

การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นทีสู่งพ.ศ.2543   231 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ

ข้อ 115) 02/06/2558 15:29  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้องได้แก่ผู้ท่ีประสงค์ั ะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ ร้องยงัไมบ่รรลนิุติ
อาวะ) 
2. การแก้ไขรายการซึ่งไมใ่ช่รายการสญัชาติได้แก ่
    (1) นายทะเบียนอ าเออหรือนายทะเบียนท้องถ่ินเป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง 
    (2) นายอ าเออเป็นกรณีไมม่ีเอกสารราชการมาแสดง 
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3. เง่ือนไข 
    (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและ
พิัารณาให้แล้วเสร็ัอายใน 30วนั 
    (2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิข้อกฎหมายหรือการตรวัสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางอายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนตรวัสอบ
หลกัฐาน (ถ้ามี) สอบสวน
เั้าบ้านพยานบคุคลท่ี
น่าเช่ือถือรวบรวมพร้อม
ความเห็นเสนอให้นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินหรือ
นายอ าเออ (แล้วแตก่รณี) 
พิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ินหรือ
นายอ าเออ (แล้วแตก่รณี) 
พิัารณาอนญุาต/ไม่

5 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

อนญุาตและแั้งผลการ
พิัารณา 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 

2) 

หลกัฐานท่ีขอ
แก้ไขเช่น
ทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้านสตูิ
บตัรมรณบตัร 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสญัชาติ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไข

รายการสญัชาติ (ระเบียบฯข้อ 115/1) 02/06/2558 15:31  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูร้้องมีช่ือในทะเบียนบา้น) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้องได้แก่ผู้ประสงค์ั ะแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ ร้องยงัไม่
บรรลนิุติอาวะ) 
2. กรณีแก้ไขรายการสญัชาติได้แก ่
(1) นายอ าเออเป็นกรณีแก้ไขรายการของเั้าของประวตัิัากสญัชาติอ่ืนหรือไมม่ีสญัชาต&ิquot;เป็นสญัชาติไทย&quot; 
เน่ืองัากการคดัลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้สญัชาติไทยหรือได้แปลงสญัชาติไทย 
(2) นายทะเบียนอ าเออหรือนายทะเบียนท้องถ่ินเป็นกรณีแก้ไขรายการสญัชาติั ากสญัชาติไทยหรือัากไมม่ีสญัชาติ
หรือัากสญัชาติอ่ืน&quot;เป็นสญัชาติอ่ืน&quot; เน่ืองัากการคดัลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปัาก
ข้อเท็ััริงหรือการเสียสญัชาติไทย 
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3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดัากความเป็นัริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ััริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิัารณา
ให้แล้วเสร็ัอายใน 30 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิข้อกฎหมายหรือการตรวัสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางอายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนตรวัสอบ
เอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเั้า
บ้านพยานบคุคลท่ี
น่าเช่ือถือรวบรวมหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินหรือ
นายอ าเออ (แล้วแตก่รณี) 
พิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 
การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ินหรือ
นายอ าเออ (แล้วแตก่รณี) 

5 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

พิัารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแั้งผลการ
พิัารณา 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้
มอบหมายพร้อม
หนงัสือมอบหมาย
กรณีมอบหมาย) 

 
 

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้า
นท.ร. 14 ของผู้
ร้อง 

 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรท่ี
ต้องการจะแก้ไข 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั - 

3) 
เอกสารอ่ืนท่่ีทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผดิไปจากข้อเทจ็จริงหรือบ้านเลขท่ีซ า้กัน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปัากข้อเท็ััริงหรือบ้านเลขท่ีซ า้กนั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปัาก

ข้อเท็ััริงหรือบ้านเลขท่ีซ า้กนั (ระเบียบฯข้อ 36 และข้อ 39) 02/06/2558 14:20  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้งได้แกเ่ั้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดัากความเป็นัริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ััริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิัารณา
ให้แล้วเสร็ัอายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิข้อกฎหมายหรือการตรวัสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางอายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
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ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนข้อเท็ััริงพยาน
เอกสารพยานบคุคลและ
พยานแวดล้อมและรวบรวม
ความเห็นเพ่ือเสนอให้นาย
ทะเบียนพิัารณา 
 

5 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณารับ
แั้ง/ไมร่ับแั้งและแั้งผล
การพิัารณา 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 
 
13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือมอบ
อ านาจและบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนผู้มอบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ านาจ) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีช่ืออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบคุคลซึ่งไมม่ีสญัชาติไทย/บคุคลท่ีไมม่ีสถานะทางทะเบียนเคยมีช่ือ

อยู่ในทะเบียนประวตัิแตถ่กู  ัาหน่ายรายการออกัากทะเบียนประวตัิและฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นอมูิอาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็ัในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีบคุคลซึ่งไมม่ีสญัชาติไทย/

บคุคลท่ีไมม่ีสถานะทางทะเบียนเคยมช่ืีออยู่ในทะเบียนประวตัิแตถ่กู  ัาหน่ายรายการออกัากทะเบียนประวตัิและ
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 07/06/2558 19:58  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
บคุคลซึ่งไมม่ีสญัชาติไทยหรือบคุคลท่ีไมม่ีสถานะทางทะเบียนถกู  ัาหน่ายรายการในทะเบียนประวตัิและฐานข้อมลูการ
ทะเบียนราษฎรอนัเน่ืองมาัากไมไ่ปรายงานตวัไมป่รากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรือสาเหตอ่ืุนๆซึ่ง
ท าให้ไมม่ีช่ือและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาติพนัธุ์
เดียวกนัหรือเป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผู้ ร้อง  ัานวน 3 คนเพ่ือให้การรับรองยืนยนัพิสูั น์ตวับคุคล 
 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือัะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่ั้าหน้าท่ีตรวัสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่อื
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิัารณาได้
เั้าหน้าท่ีัะัดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ ย่ืนค าขอัะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมอายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเช่นนัน้ัะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเั้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาััะลงนามบนัทึกดงักลา่วและัะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาัไว้เป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็ััริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็ััริงท่ีชดัเันอาัต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึน้ 
4) เั้าหน้าท่ีัะแั้งผลการพิัารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบอายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิัารณาแล้วเสร็ัตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิัารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนค าร้องและัดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวัสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเออ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 
การพิัารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็ััริงใน
พืน้ท่ีเพ่ือพิสูั น์ยืนยนั
สถานะบคุคล 

10 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเออ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเออ/ผู้อ านวยการ
เขตพิัารณา 
 

3) 

การพิัารณา 
 

นายอ าเออ/ผู้อ านวยการ
เขตพิัารณาอนมุตัิหรือไม่
อนมุตัิ 
 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเออ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

4) 

การพิัารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตันิาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางตรวัสอบ
เพ่ือปรับปรุงรายการโดยคนื
สถานอาพรายการบคุคลใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
และแั้งผลการพิัารณาให้
ผู้ ย่ืนค าขอทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตัใิห้แั้ง
เหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเออ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

5) 

การพิัารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวัสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิัารณาอนมุตัิของ
นายทะเบียนและ
ด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยคืนสถานอาพรายการ
บคุคลในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร 
 

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 
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11 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

การพิัารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแั้งผล
การด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานอาพ
รายการบคุคลของผู้ ย่ืนค า
ขอในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร   
-ส านกัทะเบียนอ าเออ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแั้งผู้
ย่ืนค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลกัฐานท่ี
ใช้ในการแสดงตวัของ
ตนเองให้ถกูต้องตรงกนั/
ัดัท าบตัรประ  ัาตวั 
(แล้วแตก่รณี) 
 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วนัท าการ 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย/
แบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียน
ประวตัิบคุคลท่ี

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมม่ีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) (แล้วแต่
กรณี) 

2) 

บตัรประจ าตวัคน
ซึ่งไมม่ีสญัชาติ
ไทย/บตัร
ประจ าตวับคุคล
ท่ีไมม่ีสถานะทาง
ทะเบียน (แล้วแต่
กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมี
รูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้าม)ี เชน่
หนงัสือรับรอง
การเกิดหลกัฐาน
การศกึษา
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้ (กรณีไมม่ี
เอกสารท่ีมีรูป
ถ่ายท่ีทาง

- 2 0 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ราชการออกให้
มาแสดง) 

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผู้รับรองตวั
บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์  เทศบาลต าบลวดัเพลง  อ าเออวดัเพลง  ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึ่งไมม่ีสญัชาติไทยในฐานข้อมลูทะเบียน

ราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นอมูิอาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็ัในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  ไมม่ ี  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึ่งไมม่ี

สญัชาติไทยในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:55  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุม่น้อยเลขประ  ัาตวัประชาชนขึน้ต้นด้วย 6, 7 ท่ีเข้ามาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานได้รบัการส ารวัและัดัท า
ทะเบียนประวตัิไว้แล้วแตไ่มป่รากฎช่ือและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบนัทกึถ้อยค า
บคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาติพนัธุ์เดียวกนั  ัานวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 
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หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือัะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่ั้าหน้าท่ีตรวัสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่อื
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิัารณาได้
เั้าหน้าท่ีัะัดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ ย่ืนค าขอัะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมอายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเช่นนัน้ัะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเั้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาััะลงนามบนัทึกดงักลา่วและัะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาัไว้เป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็ััริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็ััริงท่ีชดัเันอาัต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึน้ 
4) เั้าหน้าท่ีัะแั้งผลการพิัารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบอายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิัารณาแล้วเสร็ัตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิัารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนค าร้องและัดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวัสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็ััริงใน
พืน้ท่ีเพ่ือพิสูั น์ยืนยนั
สถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิัารณา 
 
 

10 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา
อนมุตัิหรือไมอ่นมุตั ิ
 
 

5 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

4) 

การพิัารณา 
 

-กรณีท่่ีมีค าสัง่อนมุตัิ
 นายทะเบียนสง่
เร่ืองให้ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวัสอบเพ่ือขอปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมช่ือและ
รายการบคุคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและแั้งผล
การพิัารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นมุตัใิห้
แั้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

7 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

5) 

การพิัารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวัสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิัารณาอนมุตัิของ
นายทะเบียนและ
ด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยการเพ่ิมช่ือและรายการ
บคุคลในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร 
 

12 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

6) 

การพิัารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแั้งผล
การด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมช่ือและ
รายการบคุคลในฐานข้อมลู

5 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนราษฎร 
-ส านกัทะเบียนอ าเออ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแั้งผู้
ย่ืนค าขอมาด าเนินการเพ่ิม
ช่ือในเอกสารหลกัฐานท่ีใช้
ในการแสดงตวัของตนเอง/
ัดัท าบตัรประ  ัาตวั 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วนัท าการ 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมี
รูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้าม)ี เชน่
หนงัสือรับรอง
การเกิดหลกัฐาน

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การศกึษา
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้ (กรณีไมม่ี
เอกสารท่ีมีรูป
ถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้
มาแสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผู้รับรองตวั
บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบ้าน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอเลขท่ีบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 32) 02/06/2558 14:15  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 

11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีสร้างบ้านเสร็ั 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง          
เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้ง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้ง
เก่ียวกบับ้าน 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดนิ 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ัังหวดัราชบรีุ 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 02/06/2558 

14:17  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง(ที่บา้นตัง้อยู)่/ติดต่อดว้ยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน 15 วนั นบัตัง้แตส่ร้างบ้านเสร็ั 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้ง
เก่ียวกบับ้าน 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดนิ 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกดิ ตามมาตรา 20/1 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอหนงัสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ประกาศส านกัทะเบียนกลางเร่ืองหลกัเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีการในการของหนงัสือรับรองการเกิดตามมาตรา 
20/1 แห่งพระราชบญัญติัการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัการทะเบียน
ราษฎร (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอหนงัสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 02/06/2558 

15:39  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูร้้องเกิด / ที่ผูร้้องมีช่ือในทะเบียนบา้น / ทีผู่ร้้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบนั) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ ผู้ ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอ านาั 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียน ตรวัสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อมท่ี
เก่ียวข้อง เก่ียวกบับิดา 
มารดา สญัชาติของบิดา
มารดา ถึงสถานท่ีเกิด 
 ัานวนพ่ีน้องร่วมบิดา
มารดา และทีอยู่ปััับุนั 
และรวบรวมหลกัฐาน
ทัง้หมดพร้อมความเห็น 
เสนอให้นายอ าเออ
พิัารณา 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายอ าเออ พิัารณา
พยานหลกัฐาน แล้วแั้งผล
การพิัารณาให้นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินทราบ 

9 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณาด าเนินการ และ
แั้งผลการพิัารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเออ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
รูปถ่าย 2 นิว้ 
จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือส าเนา
ทะเบียนประวตัิ 
เช่น ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

หลกัฐานท่ีแสดง
วา่เกิดใน
ราชอาณาจกัร 
(ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบบั (เช่น หลกัฐาน
ลงบญัชีทหาร
กองเกิน , 
ใบส าคญัประจ า
ถ่ินท่ีอยู่ หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว เป็นต้น) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคน
ต่างด้าวท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้าน กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนตา่งด้าวท่ีมี

ใบส าคญัประ  ัาตวัคนตา่งด้าวตายในตา่งประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้าน 

กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนตา่งด้าวที่ีมีใบส าคญัประ  ัาตวัคนตา่งด้าวตายในตา่งประเทศ (ระเบียบฯ ข้อ 112) 
02/06/2558 15:28  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ ( แห่งทอ้งทีที่่ผูต้ายมีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้น) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายัากเั้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แั้งผลการพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 
 

1 0 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

หลกัฐานการตาย
ท่ีออกโดยรัฐบาล
ของประเทศท่ีมี
การตาย 

- 1 0 ฉบบั (แปลและรับรอง
ความถกูต้องจาก
กระทรวงการ
ตา่งประเทศ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีมีช่ือคนตาย) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมกีาร
มอบหมาย) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0  บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
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17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้าน กรณีมช่ืีอและรายการบคุคลในทะเบียน

บ้านมากกวา่ 1 แห่ง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้าน 

กรณีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้านมากกวา่ 1 แห่ง (ระเบียบฯ ข้อ 109) 02/06/2558 15:23  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้านหรือผู้ ท่ีเั้าบ้านมอบอ านาัหรือบคุคลท่ีมช่ืีอซ า้ 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 15วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนเั้าบ้าน หรือคนท่ี
มีช่ือซ า้ โดยให้ยืนยนัให้
แน่นอนเพียงแหง่เดยีว โดย
รวบรวมหลกัฐาน เพ่ือเสนอ
นายทะเบียนพิัารณา 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 2 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ีมี
รายการบคุคลซ า้
กนั 
) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้แจ้งหรือ
ของเจ้าบ้าน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏวา่บคุคลในทะเบียนบ้านได้

ตายไปแล้ว แตย่งัไมไ่ด้  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้าน 

เมื่อปรากฎวา่บคุคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แตย่งัไมไ่ด้  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคล (ระเบียบฯ ข้อ 111) 
กรณีในเขต และกรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 02/06/2558 15:25  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)               
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บคุคลนัน้มีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้น) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายัากเั้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 15วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 
 

5 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแั้งผลการ
พิัารณา 
 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ี
ปรากฎช่ือคนตาย 
) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจ้าบ้าน) 

2) 
เอกสารท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

3) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวัผู้
มอบหมาย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (กรณีมกีาร
มอบหมาย) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือมีค าส่ังศาลให้ผู้ใดเป็น
คนสาบสูญ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้าน เมื่อมีค าสัง่ศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสญู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน]การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้าน 

เมื่อมีค าสัง่ศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสญู (ระเบียบฯ ข้อ 111/1) 02/06/2558 15:27  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บคุคลนัน้มีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้น) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายัากเั้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 15วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แั้งผลการพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ี
ปรากฎช่ือคน
สาบสญู 
) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) ส าเนาค าสัง่ศาล - 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือ
มอบหมาย 
พร้อมบตัร
ประจ าตวัผู้
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขอท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การแั้งขอท าหน้าท่ีเป็นเั้าบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การแั้งขอท าหน้าท่ีเป็นเั้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6) 

27/05/2558 14:19  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง (ที่ผูร้้องมีช่ืออยู่) 
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง ได้แก่ผู้มีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน ซึง่รายการในช่องสถานะอาพมิได้ระบวุา่เป็นเั้าบ้าน แตม่คีวาม
ประสงค์ัะท าหน้าท่ีเป็นเั้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1)กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบเอกสารหลกัฐาน
การย่ืนประกอบการ
พิัารณาในเบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียน พิัารณารับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ร้องประสงค์
จะขอลงรายการ
เป็นเจ้าบ้าน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งรื ้อ้ถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแั้งรื ้อ้ถอนบ้าน หรือบ้านถกูท าลาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การแั้งรื ้อ้ถอนบ้าน หรือบ้านถกูท าลาย (ระเบียบ ข้อ 34 

และ ข้อ 35) 02/06/2558 14:18  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง (ที่บา้นนัน้ตัง้อยู)่/ติดต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง คือ ผู้ ท่ีมีความประสงค์ั ะแั้งการรืน้บ้าน หรือแั้งบ้านถกูท าลาย 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีมกีารรือ้ถอน หรือบ้านถกูท าลาย 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ
เอกสารหลักฐานท่ีเกบ็ต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวั คดั และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานท่ี

เก็บต้นฉบบัเอกสารการทะเบียน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ชื่ออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การตรวั คดั และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี

เอกสารต้นฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานท่ีเก็บต้นฉบบัเอกสารการทะเบียน (ระเบียบข้อ 127) 02/06/2558 15:36  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ                
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ ร้อง ได้แก่ เั้าของรายการหรือผู้มีสว่นได้เสียัะขอให้นายทะเบียน ตรวั คดั หรือคดัและรับรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบบั 
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แั้งผลการพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผูู้มีสว่นได้
เสียมาด าเนินการ
ด้วยตนเอง) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้มอบหมาย 
พร้อมหนงัสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 
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1.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานท่ีแสดง
ความเป็นผู้มี
สว่นได้เสีย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวั คดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การตรวั คดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

(ระเบียบฯ ข้อ 124) 02/06/2558 15:35  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ  
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ ร้อง ได้แก่เั้าของรายการหรือผู้มีสว่นได้เสียัะขอให้นายทะเบียนตรวั คดั หรือคดัและรับรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ได้ท่ีส านกัทะเบียนท่ีัดัท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แั้งผลการพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์  

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีสว่นได้เสีย
มาด าเนินการ 
) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้มอบหมาย 
พร้อมหนงัสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มีสว่น
ได้เสีย 

- 1 0 ฉบบั - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การพสูิจน์สถานะการเกดิ และสัญชาติ กรณีเดก็ท่ีถูกทอดทิง้ เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่
ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิง้ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การพิสูั น์สถานะการเกิด และสญัชาติ กรณีเดก็ท่ีถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฎ

บพุการีหรือบพุากรีทอดทิง้ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงการพิสูจน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเดก็ที่ถูกทอดท้ิง เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ที่ไม่ปรากฎบพุการี 
หรือบพุการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสูั น์สถานะการ
เกิดและสญัชาติของเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การพิสูั น์สถานะการเกิด และสญัชาติ (เดก็ท่ีถกูทอดทิง้ 

เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฎบพุการีหรือบพุากรีทอดทิง้) 02/06/2558 14:33  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่หน่วยงานส านกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ หรือหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงาน
เอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเดก็ตามรายช่ือหน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด รับตวัเด็กไวต้ัง้อยู)่ 
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11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ 
(1)กรณีเดก็ในสอาพแรกเกิดหรือเดก็ไร้เดียงสาซึ่งถกูทอดทิง้ ได้แก่ เั้าหน้าท่ีของกระทรวงพฒันาสงัคมและความมัน่คง
ของมนษุย์ท่ีรบัตวัเดก็ไว้ 
(2)เดก็เร่ร่อนหรือเดก็ท่ีไมป่รากฎบพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ซึ่งอยูใ่นการอปุการะของของหน่วยงานของรัฐหรือ
หน่วยงานเอกชนท่ีัดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเดก็ ได้แก่ หวัหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

รวบรวมพยานหลกัฐาน  
เสนอให้นายอ าเออแห่ง
ท้องท่ี พิัารณาอนมุตั/ิไม่
อนมุตัิ  และแั้งผลการ
พิัารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 
 

89 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณารับ
แั้งการเกิด และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

64 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



56 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของสถาน
สงเคราะห์หรือท่ี
เรียกช่ืออ่ืน ซึ่งรับ
ตวัเดก็ท่ีแจ้งเกิด
ไว้) 

2) 

บนัทึกการรับตวั
เดก็ไว้ 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ท่ีออกโดย 
พนกังานฝ่าย
ปกครอง หรือ
ต ารวจ หรือ
เจ้าหน้าท่ีพฒันา
สงัคมและความ
มัน่คงของมนษุย์) 

3) 
หลกัฐานส าหรับ
รับตวัเดก็ไว้ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 
รูปถ่ายของเดก็ 2 
นิว้ จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
หลกัฐานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวข้องกบัเดก็ 

- 1 0 ฉบบั (ทัง้พยานเอกสาร 
หรือพยานวตัถ)ุ 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีการใช้สตูบิตัร ใบแั้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีการใช้สตูิบตัร ใบแั้งการย้ายท่ีอยู่ หรือ

ทะเบียนบ้านแบบเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 94) 02/06/2558 14:56  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมช่ือ 
2. สถานท่ีย่ืนค าร้อง ประกอบด้วย 
(1) กรณีผู้ ร้องมหีลกัฐานสตูิบตัร หรือใบแั้งย้ายท่ีอยู่ ให้ย่ืนค าร้องท่ี ส านกัทะเบียนอ าเออ หรือส านกัทะเบียนท้องถ่ิน ท่ี
ออกเอกสารสตูิบตัร หรือใบแั้งย้ายท่ีอยู่ แล้วแตก่รณี 
(2) กรณีผู้ ร้องมหีลกัฐานทะเบียนบ้านแบบเดมิ ให้ย่ืนค าร้องท่ี ส านกัทะเบียนอ าเออ หรือส านกัทะเบียนท้องถ่ิน ท่ีผู้ร้องมี
ช่ืออยู่ในหลกัฐานทะเบียนบ้านเป็นครัง้สดุท้าย 
3. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
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4. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

การตรวัสอบหลกัฐาน 
พยานบคุคล พยาน
แวดล้อม และรวมรวม
ข้อเท็ััริง พร้อมความเหน็ 
เสนอ นายทะเบียนอ าเออ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี 
เช่น บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนแบบ
ขาวด า ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพ่ิมช่ือ) 

2) 

หลกัฐาน
ทะเบียนราษฎรท่ี
มีรายการบคุคล
ท่ีขอเพ่ิมช่ือ เช่น 
สตูิบตัร ใบแจ้ง
การย้ายท่ีอยู่ 
หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 
 
 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ตามแตก่รณี) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให้ เช่น 
หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพเิศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาต ิ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนซึ่งไมม่ีสญัชาติไทยได้รับการผอ่นผนัให้อยู่อาศยัในราชอาณาักัร เป็นกรณี

พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายวา่ด้วยสญัชาต ิ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีคนซึ่งไมม่ีสญัชาติไทยได้รับการผอ่นผนัให้

อยู่อาศยัในราชอาณาักัร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายวา่ด้วยสญัชาติ 
(ระเบียบฯ ข้อ 105) 02/06/2558 15:21  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ   ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
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(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 
 

10 นาที  
งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เั้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีน่าเช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็ััริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผู้
ขอเพ่ิมช่ือ สถานท่ีเกิด 
สถานะการอยู่อาศยัใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเหน็ 
เสนอ นายทะเบียนอ าเออ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา 
 
 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา อนมุตั/ิไมอ่นมุตัิ 
และแั้งผลการพิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ทะเบียน
ท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพ่ิม
ช่ือ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจ้าบ้าน ถ้า
มี) 

2) 

หลกัฐาน
ทะเบียนบ้าน 
หรือทะเบียน
ประวตัิ หรือบตัร
ประจ าตวับิดา 
มารดา และของ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ขอเพ่ิมช่ือ (ถ้า
มี) 

3) 

หลกัฐานอ่ืนท่ี
ทางราชการออก
ให้ เช่น 
ใบอนญุาต
ท างาน หลกัฐาน
การศกึษา 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยท่ีได้รับอนุญาตให้มีถิ่นท่ีอยู่ในประเทศไทย 
เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนซึ่งไมม่ีสญัชาติไทยท่ีได้รับอนญุาตให้มีถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทย เป็นการถาวร

ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีคนซึ่งไมม่ีสญัชาติไทยท่ีได้รบัอนญุาตให้มี

ถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 101) 02/06/2558 15:14  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนอ าเภอหรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
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(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เั้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีน่าเช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็ััริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผู้
ขอเพ่ิมช่ือ  และความ
ยินยอมของเั้าบ้านให้เพ่ิม
ช่ือเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน พิัารณา 
 
 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพ่ิม
ช่ือ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูู้ร้อง ถ้ามี) 

2) 

ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู่ 
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของผู้ขอเพ่ิม
ช่ือ หรือหนงัสือ

ส านกังานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองท่ี
หน่วยงานของรฐั
ออกให้เพ่ือ
รับรองการได้รับ
อนญุาตให้มีถ่ินท่ี
อยู่ 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร. 13) 
ส าเนาทะเบียน
ประวตัิหรือบตัร
ประจ าตวัคนซึ่ง
ไมม่ีสญัชาติไทย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมังัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเออ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลา
การอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิน้สุด มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนตา่งด้าวท่ีมหีนงัสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึง่ระยะเวลาการอนญุาตให้

อยู่ในประเทศไทยยงัไมส่ิน้สดุ มีความประสงค์ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีคนตา่งด้าวท่ีมีหนงัสือเดนิทางเข้ามาใน

ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนญุาตให้อยู่ในประเทศไทยยงัไมส่ิน้สดุ มีความประสงค์ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน 
ท.ร. 13 (ระเบียบฯ ข้อ 106) 02/06/2558 15:22  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
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(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 
 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เั้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีน่าเช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็ััริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผู้
ขอเพ่ิมช่ือ  และความ
ยินยอมของเั้าบ้านให้เพ่ิม
ช่ือเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน พิัารณา 
 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ทะเบียน
ท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 
 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพ่ิมช่ือ 
) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ของผู้ ร้อง 

 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

2) 
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้ขอเพ่ิมช่ือ 
ซึ่งแปลเป็น

- 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ภาษาไทย โดย
สถาบนัท่ี
น่าเช่ือถือ 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกดิ โดยมีบดิาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง 
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีได้สัญชาติไทยโดยมีค าพพิากษาหรือค าส่ังของศาล
โดยถงึท่ีสุด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนท่ีมีสญัชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ

มารดาเป็นผู้ไมม่ีสญัชาติไทย หรือบคุคลท่ีได้สญัชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสัง่ของศาลโดยถึงท่ีสดุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีคนท่ีมีสญัชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดา

หรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ ไมม่ีสญัชาติไทย หรือบคุคลท่ีได้รับสญัชาติไทยโดยค าสัง่ของ
รัฐมนตรีตามบทบญัญัติแห่งกฎหมายวา่ด้วยสญัชาติ และบคุคลท่ีได้สญัชาติไทยโดยค าพิพากษาหรือค าสัง่ของศาล
ถึงท่ีสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 103) 02/06/2558 15:17  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน บิดา มารดาหรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
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(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนเั้าบ้าน บิดา 
มารดา และบคุคลท่ี
น่าเช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็ััริงเก่ียวกบัประวตัิ
ของบคุคลท่ีของเพ่ิมช่ือ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิัารณา 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแั้งผลการ
พิัารณา 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สตูิบตัรผู้ขอเพ่ิม
ช่ือ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

 
 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพ่ิม
ช่ือ) 

2) 

ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู่ 
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว หรือหนงัสือ
รับรองท่ี
หน่วยงานของรฐั
ออกให้เพ่ือ
รับรองการได้รับ
อนญุาตให้มีถ่ินท่ี
อยู่ 
 
 

ส านกังานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลกัฐาน
การศกึษา 
ทะเบียนนกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

4) 

ค าสัง่ของ
รัฐมนตรี หรือค า
พิพากษาของ
ศาล 

ส านกังานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั (กรณีบคุคลได้
สญัชาติไทยโดย
ค าสัง่ของรัฐมนตรี
ตามบทบญัญัติ
แห่งกฎหมายวา่
ด้วยสญัชาติ และ
บคุคลท่ีได้
สญัชาติไทยโดยมี
ค าพิพากษาหรือ
ค าสัง่ของศาลถึง
ท่ีสดุ) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีคนท่ีไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนท่ีไมม่ีสญัชาติไทยตอ่มาได้รับสญัชาติไทยตามกฎหมาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีคนได้รับสญัชาติไทยตามกฎหมาย 

(ระเบียบฯ ข้อ 102) 02/06/2558 15:16  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนอ าเภอหรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เั้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีน่าเช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็ััริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผู้
ขอเพ่ิมช่ือ และบิดามารดา 
โดยรวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน พิัารณา 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีขอเพ่ิมช่ือ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชกาารออกให้
ซึ่งแสดงวา่เป็น
คนสญัชาติไทย 
เช่น หนงัสือ
ส าคญัการแปลง
สญัชาติ ประกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทย ส าเนาค าสัง่
ศาล หรือค า
พิพากษา 

- 1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกดิในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจ
เดินทางกลับประเทศไทย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตา่งประเทศขอเพ่ิมช่ือ โดยมเีหตุั  าเป็นท่ีไมอ่าัเดินทางกลบั

ประเทศไทย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตา่งประเทศขอเพ่ิมช่ือ โดย

มีเหตุั  าเป็นท่ีไมอ่าัเดินทางกลบัประเทศไทย (ระเบียบฯ ข้อ 96/2) 02/06/2558 15:05  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บิดา มารดา ญาติพ่ีนอ้ง หรือผูป้กครองของผูข้อเพ่ิมช่ือมีภูมิล าเนาอยู)่ 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

91 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



83 
 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

ตรวัสอบหลกัฐาน 
สอบสวนเั้าบ้าน และ
บคุคลท่ีน่าเช่ือถือได้ ให้
ปรากฎข้อเท็ััริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผูู้
ขอเพ่ิมช่ือ และความ  ัาเป็น
ท่ีไมอ่าัเดินทางกลบั
ประเทศไทยได้ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเหน็ 
เสนอให้ นายทะเบียน
อ าเออหรือนายทะเบียน
ท้องถ่ินพิัารณา 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแั้งผลการ
พิัารณา 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพ่ิม
ช่ือ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี 
เช่น บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 

หนงัสือรับรอง
การเกิดท่ีออกให้
โดยสถานทตู 
หรือสถานกงสลุ
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐบาล
ตา่งประเทศท่ีผู้
ขอเพ่ิมช่ือเกิด 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารรับรอง
การเกิดท่ีออกโดย
รัฐบาล
ตา่งประเทศ ต้อง
ผา่นการแปลและ
รับรองจากระทรวง
การตา่งประเทศ
ของไทย) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (เช่น หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร ถ้า
มี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0  บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

94 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



86 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านขอเพิ่มชื่อ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไมม่ีสญัชาติไทยท่ีมใีบส าคญัประ  ัาตวัคนตา่งด้าวและเคยมช่ืีอในทะเบียน

บ้านขอเพ่ิมช่ือ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไมม่ีสญัชาติไทยท่ีมีใบส าคญัประ  ัาตวั

คนตา่งด้าวและเคยมีช่ือในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ข้อ 100) 02/06/2558 15:13  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)              
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เั้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีน่าเช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็ััริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผู้
ขอเพ่ิมช่ือ  และความ
ยินยอมของเั้าบ้านให้เพ่ิม
ช่ือเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นายอ าเออ 
พิัารณาอนมุตั/ิไมอ่นมุตัิ 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

เมื่อได้รับแั้งัาก
นายอ าเออแล้ว นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
เพ่ิมช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน  
และแั้งให้ผู้ ร้องทราบ 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพ่ิม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ของผูู้ร้องถ้ามี) 

2) 

ใบส าคญัประจ า
ถ่ินท่ีอยู่ หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของผูู้ขอ
เพ่ิมช่ือ หรือ
หนงัสือรับรองท่ี
หน่วยงานรฐัออก
ให้เพ่ือรับรองการ
ได้รับอนญุาตให้
มีถ่ินท่ีอยู ่

ส านกังานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีคนตา่ง
ด้าวผู้นัน้เคยมีช่ือ
ปรากฏอยู่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร. 13) 
หรือส าเนา
ทะเบียนประวตั ิ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศ
เดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยเดินทางกลบััากตา่งประเทศ หรือเกิดในตา่งประเทศเดนิทางเข้า
มาในประเทศไทย โดยไมม่ีหลกัฐานแสดงวา่เป็นคนสญัชาติไทย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยเดนิทางกลบััาก

ตา่งประเทศ หรือเกิดในตา่งประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไมม่ีหลกัฐานแสดงวา่เป็นคนสญัชาติไทย 
(ระเบียบฯ ข้อ 95) 02/06/2558 14:57  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่บคุคลนัน้มีภูมิล าเนาอยู่ ) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 90 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 
 

นายทะเบียนท าหนงัสือไป
ยงั ส านกังานตรวัคนเข้า
เมืองแห่งท้องท่ีท่ีผู้นัน้เดิน
ทางเข้ามาในประเทศไทย 
เพ่ือพิสูั น์สญัชาต ิ
 

60 วนั ส านกังานตรวั
คนเข้าเมือง (สต
ม.) 

(เมื่อได้รับแั้งการ
พิสูั น์สญัชาติ
แล้ว ัึงเสนอให้
นายทะเบียน
พิัารณา) 

3) 

การพิัารณา 
 

ตรวัสอบพยานหลกัฐาน 
พยานบคุคล พยาน
แวดล้อม  และรวบรวม
ข้อเท็ััริง พร้อมหนงัสือ
ยืนยนัการพิสูั น์สญัชาติ
ัากส านกังานตรวัคนเข้า
เมือง และความเหน็ให้ นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินเพ่ือ
พิัารณา 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาต  และแั้งให้ผู้ ร้อง
ทราบ 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพ่ิมช่ือ) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถ้ามี เช่น บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

3) 

หลกัฐานท่ี
เก่ียวข้องกบัผู้ขอ
เพ่ิมช่ือ เช่น 
หนงัสือเดนิทาง 
หนงัสือรับรอง
การเกิด 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั - 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกดิในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกดิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยท่ีเกิดในตา่งประเทศโดยมหีลกัฐานการเกิด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยท่ีเกิดในตา่งประเทศโดยมี

หลกัฐานการเกิด (ระเบียบฯ ข้อ 96) 02/06/2558 14:58  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ขอเพ่ิมช่ือ (กรณีผู้ขอเพ่ิมช่ือเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ ย่ืน) 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

ตรวัสอบหลกัฐาน เั้าบ้าน 
และบคุคลท่ีน่าเช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็ััริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาและ
รายการบคุคลของผู้ขอเพ่ิม
ช่ือ สอบสวนเั้าบ้านท่ีขอ
เพ่ิมช่ือและค ายินยอม โดย
รวบรวมข้อเท็ััริง พร้อม
ความเห็น เสนอนาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิัารณา 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออ หรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาต และแั้งผลการ
พิัารณา 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี 
เช่น บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐานการเกิด
ของผู้ ร้อง 

- 1 0 ฉบบั (หลกัฐานการจด
ทะเบียนคนเกิด ท่ี
ออกให้โดย
สถานทตูไทย หรือ
สถานกงสลุไทย 
ในตา่งประเทศ 
หรือหลกัฐานการ
เกิดท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของ
ประเทศท่ีบคุคล
นัน้เกิด) 

3) 

เอกสารท่ีแปล
และรับรอง โดย
กระทรวงการ
ตา่งประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ ร้องมี
หลกัฐานการเกิดท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงานของ
ประเทศท่ีบคุคล
นัน้เกิด) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้ขอเพ่ิมช่ือ 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน (ท.ร. 14) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือ
เดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ัวัหวดัราฃบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยท่ีเดนิทางกลบััากตา่งประเทศ โดยใช้หนงัสือเดินทางของ

ตา่งประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประ  ัาตวั (Certificate of Identity) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยท่ีเดินทางกลบััาก

ตา่งประเทศ โดยใช้หนงัสือเดนิทางของตา่งประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประ  ัาตวั (Certificate of Identity) (ระเบียบ
ฯ ข้อ 96/1) 02/06/2558 15:00  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 90 วนั 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

107 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



99 
 

 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 
 

กรณีท่ีผู้ขอเพ่ิมช่ือมีเอกสาร
ราชการท่ีระบวุา่เป็นผู้ มี
สญัชาติไทย ให้ท าเร่ือง
ตรวัสอบไปยงัหน่วยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดงักลา่ว 

60 วนั - - 

3) 

การพิัารณา 
 

เมื่อได้รับแั้งัากหน่วยงาน
ท่ีออกเอกสารราชการระบุ
วา่ผู้ขอเพ่ิมช่ือเป็นผู้ มี
สญัชาติไทยแล้ว ให้
สอบสวนเั้าบ้าน พร้อมค า
ยินยอมให้เพ่ิมช่ือ ผู้แั้ง 
และบคุคลท่ีน่าเช่ือถือ โดย
รวบรวมข้อเท็ััริง พร้อม
ความเห็น เสนอให้ นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิัารณา 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ร้องขอเพ่ิมช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ามี เช่น บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 
หลกัฐานท่ีมี
รายการบคุคล
ของผู้ขอเพ่ิมช่ือ 

- 1 0 ฉบบั (เช่น หนงัสือ
เดินทางของ
ตา่งประเทศ หรือ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนงัสือส าคญั
ประจ าตวั 
หลกัฐาน
การศกึษา หรือ
หลกัฐานทหาร ถ้า
มี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ. 2499 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
  
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีตกส ารวัตรวัสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีตกส ารวัตรวัสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี 

พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ข้อ 93) 02/06/2558 14:55  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่บคุคลนัน้มีภูมิล าเนาอยู่ ) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ัะต้องเป็นผู้ท่ีเกิดก่อนวนัท่ี 1มิถนุายน 2499 
2. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
3. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
4. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60วนั 
 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

111 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



103 
 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียน ตรวัสอบ
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล พยานแวดล้อม  และ
รวบรวมข้อเท็ััริง พร้อม
ความเห็นให้ นายอ าเออ 
แห่งท้องท่ี พิัารณา อนมุตั/ิ
ไมอ่นมุตัิ 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
ด าเนินการเพ่ิมช่ือเข้าใน
ทะเบียนบ้าน  และแั้งให้ผู้
ร้องทราบ 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพ่ิมช่ือ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี 
เช่น บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า ) 

2) 

หลกัฐานท่ีมี
รายการบคุคล
ของผู้ขอเพ่ิมช่ือ 
เช่น บญัชี
ส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให้ เช่น 
หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายซึ่งไม่อาจพจิารณาส่ังการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าส่ังของศาลถงึท่ีสุด หรือเพกิถอนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีบคุคลได้เสียสญัชาติไทยหรือสละสญัชาติไทย โดยบทบญัญัติแห่งกฎหมายซึง่ไม่

อาัพิัารณาสัง่การเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าสัง่ของศาลถงึท่ีสดุ หรือเพิกถอนใบส าคญัประ  ัาตวัคนตา่งด้าว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีบคุคลได้เสียสญัชาติไทยหรือสละสญัชาติ

ไทย โดยบทบญัญัติแห่งกฎหมายซึง่ไมอ่าัพิัารณาสัง่การเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าสัง่ของศาลถึงท่ีสดุ หรือเพิกถอน
ใบส าคญัประ  ัาตวัคนตา่งด้าว (ระเบียบฯ ข้อ 104) 02/06/2558 15:19  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
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(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนเั้าบ้าน บิดา 
มารดา (ถ้าม)ี ผู้ขอเพ่ิมช่ือ 
และบคุคลท่ีน่าเช่ือถือ ให้
ปรากฏข้อเท็ััริงเก่ียวกบั
ประวตัิของผูู้ขอเพ่ิมช่ือ 
บิดา มารดา โดยเฉพาะ
สถานท่ีเกิด ข้อเท็ััริง และ
สญัชาติ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเหน็ 
เสนอ นายทะเบียนอ าเออ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา 
 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิัารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพ่ิม
ช่ือ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจ้าบ้าน 

 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

2) 
หลกัฐาน
ทะเบียนท่ีมี

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายการบคุคล
ของผู้ขอเพ่ิมช่ือ 
เช่น บญัชี
ส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ทะเบียนท้องถ่ิน 

3) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.13 ทะเบียน
ประวตัิ ท.ร.38/1 
ท.ร. 38ข 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

4) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลกัฐาน
ทหาร ใบส าคญั
ถ่ินท่ีอยู่ หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว (กรณีท่ีมี
บิดา มารดา เป็น
คนตา่งด้าว) 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจาก
มีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีบคุคลท่ีถกู  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองัากมช่ืีอและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทุั ริต 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีบคุคลท่ีถกู  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคล

ในทะเบียนบ้าน เน่ืองัากมช่ืีอและรายการโดยมชิอบหรือโดยทุั ริต (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) 02/06/2558 15:12  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บคุคลนัน้มีภูมิล าเนาอยู)่ 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ ร้อง 
เั้าบ้าน บิดา มารดา พยาน
บคุคลท่ีน่าเช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็ััริงเก่ียวกบัประวตัิ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิม
ช่ือ  และสาเหตท่ีุมีการแั้ง
การตาย หรือการ  ัาหน่าย
รายการบคุคล เพ่ือ
สอบสวนวา่เป็นการแั้งโดย
ทุั ริตหรือไม ่โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเหน็ 
เสนอ นายอ าเออ ท้องท่ี
พิัารณาอนมุตั/ิไมอ่นมุตัิ 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 
การพิัารณา 
 

เมื่อได้รับแั้งัาก
นายอ าเออแล้ว นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
เพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน และ
แั้งให้ผู้ ร้องทราบ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีผูู้ร้อง
ถกูจ าหน่าย
เน่ืองจากทจุริต) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐาน
ทะเบียนท่ีมี
รายการของผู้ขอ
เพ่ิมช่ือ เช่น 
บญัชี
ส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.13 , ทะเบียน
ประวตัิ ท.ร. 38/1 
หรือ ท.ร. 38 ข 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั - 

3) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 
ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของบิดา
มารดา (กรณีผู้
ขอเพ่ิมช่ือมีบิดา 
มารดา เป็นคน
ตา่งด้าว) 

- 1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
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17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่
มีหลักฐานมาแสดง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีบคุคลอ้างวา่เป็นคนมสีญัชาติไทยขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน โดยไมม่ีหลกัฐาน 

มาแสดง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีบคุคลอ้างวา่เป็นคนมีสญัชาติไทยขอเพ่ิม

ช่ือในทะเบียนบ้าน โดยไมม่ีหลกัฐานมาแสดง (ระเบียบฯ ข้อ 97) 02/06/2558 15:07  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผูข้อเพ่ิมช่ือนัน้มีภูมิล าเนาอยู)่ 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนผูู้ร้อง เั้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีน่าเช่ือถือให้
ปรากฎข้อเท็ััริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมา ของผู้
ขอเพ่ิมช่ือ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเหน็ 
เสนอให้ นายอ าเออท้องท่ี 
พิัารณาอนมุตั/ิไมอ่นมุตัิ 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

เมื่อได้รับแั้งัาก
นายอ าเออแล้ว นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
เพ่ิมช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน 
และแั้งให้ผู้ขอเพ่ิมช่ือ
ทราบ 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพ่ิมช่ือ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี 
เช่น บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐานราชการ
อ่ืน เช่น หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

- 1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ เดก็อนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลีย้งดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ เดก็อนาถา ซึ่งอยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคล หน่วยงานเอกชน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ เดก็อนาถา ซึง่อยู่ในความอปุการะเลีย้งดขูอง

บคุคล หน่วยงานเอกชน (ระเบียบฯ ข้อ 98) 02/06/2558 15:08  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บคุคลนัน้มีภูมิล าเนาอยู)่ 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ ผู้อปุการะ หรือหน่วยงานท่ีอปุการะ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ััริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสอนผูู้ร้อง เั้าบ้าน 
และบคุคลท่ีน่าเช่ือถือ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็นเสนอให้ 
นายอ าเออ พิัารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

เมื่อได้รับแั้งัาก
นายอ าเออแล้ว นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
เพ่ิมช่ือ และแั้งให้ผู้ขอเพ่ิม
ช่ือทราบ 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 
 
 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

130 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



122 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพ่ิม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี 
เช่น บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 
หลกัฐานรับตวั
เดก็ไว้อปุการะ 

- 1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

3) 

หลกัฐานท่ี
เก่ียวข้องกบัเดก็
ท่ีขอเพ่ิมช่ือ เช่น 
หลกัฐาน
การศกึษา 
จดหมาย 
ภาพถ่าย 

- 1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

 หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ บุคคลท่ีได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับท่ีมี
เลขประจ าตัวประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผดิคน หรือส าคัญผดิในข้อเทจ็จริง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ บคุคลท่ีได้มกีารลงรายการ "ตายหรือ  ัาหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบบัท่ีมเีลขประ  ัาตวั

ประชาชน เน่ืองัากการแั้งตายผิดคน หรือส าคญัผิดในข้อเท็ััริง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ บคุคลท่ีได้มีการลงรายการ "ตายหรือ  ัาหน่าย" 

ในทะเบียนบ้านฉบบัท่ีมเีลขประ  ัาตวัประชาชน เน่ืองัากการแั้งตายผิดคน หรือส าคญัผิดในข้อเท็ั ัริง (ระเบียบฯ 
ข้อ 99) 02/06/2558 15:09  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บคุคลนัน้เคยมีช่ือในทะเบียนบา้นก่อนถูกลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย") 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เั้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีน่าเช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็ััริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผู้
ขอเพ่ิมช่ือ  และสาเหตท่ีุมี
การแั้งการตาย หรือการ
 ัาหน่ายรายการบคุคล เพ่ือ
สอบสวนวา่เป็นการแั้งโดย
ทุั ริตหรือไม ่โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเหน็ 
เสนอ นายอ าเออ พิัารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

เมื่อได้รับแั้งัาก
นายอ าเออแล้ว นาย
ทะเบียนอ าเออหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
ยกเลกิการลงรายการ และ
แั้งให้ผู้ ร้องทราบ 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีมีการลง
รายการ "ตายหรือ
จ าหน่าย") 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้ร้อง ถ้ามี 
) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
มรณบตัร หรือใบ
รับแจ้งการตาย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (กรณีลงรายการ 
"ตาย") 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ  
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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98คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกดิ กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการเกิด กรณีการแั้งส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการเกิด กรณีการแั้งส านกัทะเบียนอ่ืน (ระเบียบ

ข้อ 56/1) 02/06/2558 14:22  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนแห่งทอ้งทีที่่บิดา มารดา หรือผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมาย ของเด็กที่เกิด
มีช่ือในทะเบียนบา้น/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเดก็ท่ีเกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายัากบิดา 
มารดาหรือผู้ปกครอง 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีเดก็เกิด 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 15วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้แจ้ง 
และบตัร
ประจ าตวั

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชนบิดา 
มารดา (ถ้าม)ี 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีปรากฎช่ือบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองท่ีชอบ
ด้วยกฎหมายของ
เดก็ท่ีเกิด) 

3) 

หนงัสือรับรอง
การเกิด ท.ร. 1/1 
ท่ีออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  
หรือผลตรวจสาร
พนัธุ์กรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ผลตรวจสาร
พนัธกุรรม (DNA) 
ท่ีตรวจพิสจูน์จาก
หน่วยงานของรฐั 
หรือสถาบนัท่ี
น่าเช่ือถือ ซึ่งแสดง
ความสมัพนัธ์การ
เป็นบิดามารดา
ของเดก็ท่ีเกิด) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบหมาย
ให้บคุคลอ่ืนแจ้ง
แทน) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของพยานบคุคล
ท่ีมาให้ถ้อยค า 
อย่างน้อย 2 คน) 

 
 
 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

139 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



131 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกดิในบ้าน และเกดินอกบ้าน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

(ระเบียบฯ ข้อ 52 และ ข้อ 54) 02/06/2558 14:21  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน (ที่เกิด)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้งได้แก ่
(1) กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเั้าบ้านท่ีเดก็เกิด หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายัากบิดา มารดา หรือเั้าบ้าน 
(2) กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายัากบิดา หรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีเดก็เกิด 
3. เง่ือนไข 
(1)การพิัารณาการได้สญัชาติของบตุร กรณีท่ีมารดาเป็นคนตา่งด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้องด าเนินการสอบสวน
พยานบคุคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็ั ัริงวา่บิดาเป็นบคุคลสญัชาติไทย ใช้เวลา 1 วนั 
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(2) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
(3) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ของผูู้แจ้ง และ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
บิดา มารดา (ถ้า
มี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือส าเนา
ทะเบียนประวตัิ
ของบิดา มารดา 
(ถ้าม)ี 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะขอเพ่ิมช่ือ
เดก็ท่ีเกิด) 

2) 

หนงัสือรับรอง
การเกิด ตาม
แบบ ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีออกให้โดย
โรงพยาบาลท่ีเดก็
เกิด เป็นกรณีเดก็
ท่ีเกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งเกิดกบั
ก านนั ผู้ใหญ่บ้าน 
และเดก็เกิดใน
บ้าน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 
หนงัสือ
มอบหมาย (ถ้า
มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบให้
บคุคลอ่ืนเป็นผู้
แจ้ง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็ในสภาพแรกเกดิ หรือเดก็ไร้เดียงสาถูกทอดทิง้ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการเกิด กรณีเดก็ในสอาพแรกเกิด หรือเดก็ไร้เดียงสาถกูทอดทิง้ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสูั น์สถานะการ
เกิดและสญัชาติของเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการเกิด กรณีเดก็ในสอาพแรกเกิด หรือเดก็ไร้

เดียงสาถกูทอดทิง้ (ระเบียบฯ ข้อ 59) 02/06/2558 14:26  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่หน่วยงานกระทรวงพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ที่ไดรั้บตวัเด็กไวต้ัง้อยู)่ 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.. เดก็ท่ีัะแั้งเกิด ต้องมีอายตุ ่ากวา่ 7ปี 
2. ผู้แั้ง ได้แก่ เั้าหน้าท่ีของกระทรวงพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ ท่ีรับตวัเดก็ไว้ 
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

การสอบสวน
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล และรวบรวม
หลกัฐานพร้อมความเหน็ให้ 
นายอ าเออ แห่งท้องท่ี 
พิัารณา อนมุตั/ิไมอ่นมุตัิ 
และแั้งผลการพิัารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณารับ
แั้งการเกิด และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน ท.ร.14 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของสถาน
สงเคราะห์หรือท่ี
เรียกช่ืออ่ืน ท่ีรับ
ตวัเดก็ท่ีแจ้งเกิด
เอาไว้) 

 

2) 

บนัทึกการรับตวั
เดก็ไว้ 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีออกโดย 
พนกังานฝ่าย
ปกครอง หรือ
ต ารวจ หรือ
เจ้าหน้าท่ีพฒันา
สงัคมและความ
มัน่คงของมนษุย์ 
ซึ่งได้รับตวัเดก็
เอาไว้) 

 

3) 

รูปถ่ายของเดก็ 2 
นิว้ จ านวน 2 รูป 

 
 
 

- 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

หลกัฐานอ่ืนๆ ที
เก่ียวข้องกบัตวั
เดก็ ทัง้พยาน
เอกสาร หรือ
พยานวตัถ ุ

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็เร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิง้ท่ี
อยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฏร์เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการเกิด กรณีเดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฎบพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ท่ีอยูใ่นอปุการะ 

หรือการสงเคราะห์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสูั น์สถานะการ
เกิดและสญัชาติของเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไม่ปรากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการเกิด กรณีเดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฎ

บพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ท่ีอยูใ่นอปุการะ หรือการสงเคราะห์ (ระเบียบฯ ข้อ 59/1) 02/06/2558 14:28  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่หน่วยงานที่อปุการะหรือสงเคราะห์เด็กตัง้อยู)่ 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. เดก็ท่ีัะแั้งเกิด ต้องมีอายตุ ่ากวา่ 18ปี 
2. ผู้แั้ง ได้แก่ หวัหน้าหน่วยงานของรฐัหรือหน่วยงานเอกชนท่ีสงเคราะห์ช่วยเหลือเดก็ตามรายช่ือหน่วยงานท่ี
กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

รวบรวมหลกัฐาน  เสนอให้
นายอ าเออแห่งท้องท่ี 
พิัารณาอนมุตั/ิไมอ่นมุตัิ  
และแั้งผลการพิัารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณารับ
แั้งการเกิด และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของสถาน
สงเคราะห์ หรือท่ี
เรียกช่ืออ่ืน ซึ่งรับ
ตวัเดก็ท่ีรับแจ้ง
เกิดเอาไว้) 

2) 
หลกัฐานการรับ
ตวัเดก็ไว้ 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
รูปถ่ายเดก็ 2 นิว้ 
2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกบัเดก็ หรือ
หลกัฐานเอกสาร 
และวตัถพุยาน 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

5) 
หนงัสือ
มอบหมาย (ถ้า
มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีมอบหมาย
ให้บคุคลอ่ืนเป็นผู้
แจ้ง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร์  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการเกิดเกินก าหนด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสูั น์สถานะการ
เกิดและสญัชาติของเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการเกิดเกินก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 57) 

02/06/2558 14:23  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแั้ง ตัง้แตพ้่นก าหนด 15วนั นบัแตว่นัท่ีเกิด 
2. ผู้แั้ง ได้แก ่
(1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบคุคลท่ีัะแั้งการเกิดยงัไมบ่รรลนิุติอาวะ 
(2) ผู้ ท่ียงัไมไ่ด้แั้งการเกิด แั้งการเกิดด้วยตนเอง 
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

รวมรวมพยานหลกัฐาน 
เสนอให้นายอ าเออแห่ง
ท้องท่ีพิัารณา อนมุตั/ิไม่
อนมุตัิ และแั้งผลการ
พิัารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 
 

89 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้งการเกิด และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฎร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

 
 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 
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2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว ของบิดา 
มารดา หรือผูู้
ปกครองของเดก็ 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 ท่ีมี
ช่ือบิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

2) 
รูปถ่ายของเดก็ 2 
นิว้ จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรอง
การเกิด ตาม
แบบ ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีเดก็
เกิดใน
สถานพยาบา
ล) 

4) 

หนงัสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ี
มอบหมายให้
บคุคลอ่ืนเป็น
ผูู้แจ้ง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ- 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องท่ีอ่ืน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องท่ีอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสูั น์สถานะการ
เกิดและสญัชาติของเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องท่ีอ่ืน (ระเบียบฯ ข้อ 

57) 02/06/2558 14:24  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บิดา มารดา หรือผูป้กครองที่ชอบดว้ยกฎหมายมีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้น) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแั้ง ตัง้แตพ้่นก าหนด 15วนั นบัแตว่นัท่ีเดก็เกิด 
2. ผู้แั้ง ได้แก ่
(1)บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบคุคลท่ีัะแั้งการเกิดยงัไมบ่รรลนิุติอาวะ 
(2) ผู้ ท่ียงัไมไ่ด้แั้งการเกิด แั้งการเกิดด้วยตนเอง 
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์เทศบาล
ต าบลวดัเพลง 
อ าเออวดัเพลง 
ังัหวดัราชบรีุ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

การสอบสวน
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล และรวบรวม
หลกัฐานพร้อมความเหน็ให้ 
นายอ าเออ แห่งท้องท่ี
พิัารณาอนมุตั/ิไมอ่นมุตัิ 
และแั้งผลการพิัารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์เทศบาล
ต าบลวดัเพลง 
อ าเออวดัเพลง 
ังัหวดัราชบรีุ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียน พิัารณารับ
แั้งการเกิด และแั้งผลการ
พิัารณา 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์เทศบาล
ต าบลวดัเพลง 
อ าเออวดัเพลง 
ังัหวดัราชบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว ของบิดา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
เดก็ 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน (ท.ร.14) ท่ี
มีช่ือบิดา มารดา 
หรือผูู้ปกครอง
ของเดก็ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

2) 
รูปถ่ายของเดก็ 2 
นิว้ จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรอง
การเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีเดก็เกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
ผลตรวจสาร
พนัธกุรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีไมม่ีหนงัสือ
รับรองการเกิด 
ท.ร.1/1 ) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์  
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

(ระเบียบฯ ข้อ 61 และข้อ 63)  02/06/2558 14:35  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ตาย) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก ่
(1)เั้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมม่ีเั้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แั้ง 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้าม)ี 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.4/1 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) 
ใบรับแจ้งการ
ตาย ท.ร.4 ตอน
หน้า 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งตอ่
ก านนั 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูู้ตายมีช่ืออยู่ 
ถ้ามี) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการตาย กรณีมเีหตเุช่ือวา่มีการตาย แตไ่มพ่บศพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการตาย กรณีมีเหตเุช่ือวา่มีการตาย แตไ่มพ่บศพ 

(ระเบียบฯ ข้อ 66) 02/06/2558 14:41  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ตาย) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้งได้แก ่
(1)เั้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมม่ีเั้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แั้ง 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายกรณีตายนอกบ้าน 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน 24 ชัว่โมง 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 
 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

164 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



156 
 

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้าม)ี 

2) 
หลกัฐานอ่ืนๆ 
เก่ียวกบัผู้ตาย 

- 1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการตาย กรณีไมท่ราบวา่ผู้ตายเป็นใคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการตาย กรณีไมท่ราบวา่ผูู้ตายเป็นใคร 

(ระเบียบฯ ข้อ 65) 02/06/2558 14:40  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ตาย) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก ่
(1)เั้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมม่ีเั้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แั้ง 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน 24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
เอกสารอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคตดิต่ออันตรายหรือตายผดิธรรมชาติ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการตาย กรณีสงสยัวา่ตายด้วยโรคติดตอ่อนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการตาย กรณีสงสยัวา่ตายด้วยโรคติดตอ่

อนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ (ระเบียบฯ ข้อ 68) 02/06/2558 14:42  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ ( แห่งทอ้งทีที่่ตาย) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก ่
(1)เั้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมม่ีเั้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แั้ง 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน 24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

ั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น นายทะเบียน ออก
ใบรับแั้งการตายเป็น
หลกัฐานให้แก้ผู้แั้ง 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 
 

สอบถามความเหน็พนกังาน
ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีตามกฎหมายวา่
ด้วยโรคติดตอ่ หรือ
พนกังานฝ่ายปกครอง หรือ
ต ารวั 
 

30 วนั - - 

3) 

การพิัารณา 
 

เมื่อได้รับการแั้งัาก
พนกังานท่ีเก่ียวข้องแล้ว 
นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

7 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 37 วนั 
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13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ตายมช่ืีออยู)่ 

2) 
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย 

- 1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน (ระเบียบฯ ข้อ 

64/1) 02/06/2558 14:36  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่่ศพอยู ่หรือมีการจดัการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก่ เั้าบ้านของบ้านท่ีมกีารตาย บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายัากบคุคล
ดงักลา่ว 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 15วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

3 ชัว่โมง งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชัว่โมง 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้าม)ี 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีผูู้ตายมีช่ืออยู่) 

2) 

หนงัสือรับรอง
การตาย ท.ร. 4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีผู้ตาย
รักษาก่อนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พนัธกุรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบ่งบอก
ตวับคุคลของ
ผู้ตายได้) 

4) 

พยานหลกัฐาน
อ่ืน เช่น รูปถ่าย
งานศพของคน
ตาย 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการตายเกินก าหนด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั  
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการตายเกินก าหนด (ระเบียนฯ ข้อ 70)  

02/06/2558 14:37  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ตาย หรือ ที่ศพอยู่หรือมีการจดัการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก่ เั้าบ้านของบ้านท่ีมกีารตาย บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายหลงั 24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

การตรวัสอบหลกัฐาน 
สอบสวนพยานบคุคล 
พยานแวดล้อม และ
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็นให้ นายทะเบียน
พิัารณา 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้าม)ี 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ตายมช่ืีออยู)่ 

2) 

หนงัสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร. 4/1 ท่ี
ออกโดย
สถานพยาบาล 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีท่ีคนตายเข้า
รับการรักษาก่อน
ตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พนัธกุรรม 
(DNA) 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบ่งบอก
ตวับคุคลของ
ผู้ตาย) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

02/06/2558 14:38  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ตาย หรือที่ศพอยู่หรือมีการจดัการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก่ เั้าบ้านของบ้านท่ีมกีารตาย บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายหลงั 24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

การตรวัสอบหลกัฐาน 
พยานบคุคล และพยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเหน็
ให้ นายทะเบียน พิัารณา 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

3) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่บัแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้าม)ี 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือรับรอง
การตาย ท.ร.4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ตายเข้ารับ
การรักษาก่อน
ตาย) 

2) 
ผลการตรวจสาร
พนัธกุรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบ่งบอก
ตวับคุคลของ
ผู้ตาย) 

3) 
พยานหลกัฐาน
อ่ืน เช่น รูปถ่าย
งานศพของผู้ตาย 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเปล่่ียนแปลงการจัดการศพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการเปล่่ียนแปลงการัดัการศพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการเปล่่ียนแปลงการัดัการศพ (ระเบียบฯ ข้อ 

69) 02/06/2558 14:43  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์แั้งเปลีย่นแปลงการัดัการศพ 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

 
 
 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

ใบมรณบตัร ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 
 

1 0 ฉบบั (ของผูู้ตาย) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดมิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์  เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการย้ายกลบัเข้าท่ีเดิม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการย้ายกลบัเข้าท่ีเดมิ (ระเบียบฯ ข้อ 83) 

02/06/2558 14:51  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ออกใบแจ้งยา้ยออก) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้แั้ง ได้แก่ เั้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รบัมอบหมายัากเั้าบ้าน 
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจ้าบ้านหลงัเดิม) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้ ท่ีได้รับ
มอบหมาย พร้อม
ด้วยหนงัสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบหมาย
ให้แจ้งแทน) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้ย้ายท่ีอยู่ 
ถ้ามี) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ย้ายมช่ืีอครัง้
สดุท้ายก่อนการ
ย้ายออก) 

3) 
ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู ่

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีได้รับมาจากใบ
แจ้งการย้ายออก) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการย้ายเข้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ชื่ออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 89) 02/06/2558 

14:45  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่บา้นหลงัที่ยา้ยเขา้ตัง้อยู)่ 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน ๑๕วนันบัแตว่นัท่ีย้ายเข้า 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

 
 
 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจ้าบ้านท่ี
ประสงค์จะย้าย
เข้า) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ 
ถ้ามี) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีประสงคจ์ะย้าย
เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู ่

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีได้รับมาจาก
การย้ายออก ซึ่ง
เจ้าบ้านได้ลงช่ือ
ยินยอมให้ย้าย
เข้า) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมังัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเออ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปัากบ้านเป็นเวลานาน และไมรู้่วา่ไปอยู่ท่ีใด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปัากบ้านเป็น

เวลานาน และไมรู้่วา่ไปอยู่ท่ีใด (ระเบียบฯ ข้อ 81) 02/06/2558 14:49  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ผูอ้อกไปจากบา้นมีช่ือในทะเบียนบา้น) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน 30วนั นบัแตว่นัท่ีออกไปัากบ้านไปครบ 180วนั 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูู้ท่ีออกจาก
บ้านมีช่ืออยู)่ 

2) 

หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกบัตวั
บคุคลท่ีออกไป
จากบ้าน เชน่ 
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั (ถ้ามี) 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

บตัประจ าตวัของ
ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (พร้อมด้วย
หนงัสือมอบหมาย 
กรณีท่ีได้รับ
มอบหมายให้แจ้ง
แทน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์เทศบาล ต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปตา่งประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปตา่งประเทศ (ระเบียบฯ 

ข้อ 87) 02/06/2558 14:48  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่คนไปต่างประเทศมีช่ือในทะเบียนบา้น) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้งได้แก่ เั้าบ้านของบ้านท่ีคนไปอยู่ตา่งประเทศ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายัากเั้าบ้าน 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน 15วนั 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีคนไป
ตา่งประเทศมีช่ือ
อยู่) 

2) 
หลกัฐานการ
เดินทางไป
ตา่งประเทศ 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

3) 

บตัรประจ าตวัผู้
ไดรัับมอบหมาย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (หนงัสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบให้แจ้ง
แทน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการย้ายปลายทาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 

02/06/2558 14:47  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บา้นหลงัทีจ่ะยา้ยเขา้ตัง้อยูใ่นเขตพ้ืนที่ เป็นส านกัทะเบียนปลายทาง) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก่ ผู้ ย้ายท่ีอยู่ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน 15 วนั นบัตัง้แตเ่วลาท่ีย้ายเข้า 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้แจ้ง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งการย้ายท่ี
อยู่ ท.ร. 6 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบีน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (บ้านท่ีประสงคจ์ะ
ย้ายเข้า) 

3) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัเจ้า
บ้าน 

- 1 0 ฉบบั (พร้อมค ายินยอม
เป็นหนงัสือ กรณี
ไมไ่ด้มาแสดงตน
ตอ่นายทะเบียน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออก 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการย้ายออก 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการย้ายออก (ระเบียบฯ ข้อ 79) 02/06/2558 

14:44  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูย้า้ยมีช่ือในทะเบียนบา้น) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแั้ง อายใน ๑๕ วนันบัแตว่นัท่ีย้ายออก 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

 
 
 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีได้รับ
มอบหมาย ต้องมี
บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้มอบ 
และหนงัสือ
มอบหมายจาก
เจ้าบ้าน) 

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ ย้ายท่ีอยู่ 
ถ้ามี) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะย้ายออก) 

2) 
ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู่ ท.ร.6 
ตอนหน้า 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งย้ายกบั 
ก านนั 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการย้ายออกัากทะเบียนบ้านกลาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการย้ายออกัากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ 

ข้อ 85) 02/06/2558 14:51  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ผูข้อยา้ยมีช่ือในทะเบียนบา้นกลาง) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.ผู้แั้ง ได้แก่ 
(1)ผู้ขอย้าย ซึ่งมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านกัทะเบียน 
(2)บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
(3)ผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มช่ืีอในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุั  าเป็นไมส่ามารถแั้งการย้ายออกได้ด้วยตนเองเน่ืองัาก
เป็นเป็นคนพิการทางกายันเดินไมไ่ด้ หรือเป็นผู้เับ็ป่วยทพุลอาพ หรือกรณี  ัาเป็นอ่ืน) 
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2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 60วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

ตรวัสอบหลกัฐาน พยาน
บคุคล และพยานแวดล้อม 
พร้อมเสนอความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิัารณา 
 

20 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
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13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ย้ายซึ่งมีช่ือ
อยู่ในทะเบียน
บ้านกลาง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (พร้อมหนงัสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบให้แจ้ง
แทน) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ของเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ท่ียินยอมให้ย้าย
เข้าทะเบียนบ้าน 
ท.ร. 14) 

3) 
ทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะแจ้งย้ายเข้า) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

208 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



200 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้าย
เข้า 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการย้ายออกแล้ว แตใ่บแั้งการย้ายท่ีอยู่สญูหาย หรือช ารุดก่อนแั้งย้ายเข้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการย้ายออกแล้ว แตใ่บแั้งการย้ายท่ีอยู่สญูหาย 

หรือช ารุดก่อนแั้งย่้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91) 02/06/2558 14:53  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ออกใบแจ้งการยา้ยออก) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก่ บคุคลท่ีลงช่ือแั้งย้ายออกในใบแั้งการย้ายท่ีอยู่ฉบบัท่ีสญูหาย 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 7วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แั้งผลการพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ได้รับ
มอบหมาย) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของผู้ ย้ายคนอ่ืนๆ 
ท่ีมีช่ือเป็นผู้ ย้าย
ออกในใบแจ้งย้าย
ท่ีอยู่ฉบบัท่ีสญู
หายหรือช ารุด 
กรณีผู้ ย้ายออก
มากกวา่ 1 ราย) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแั้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับแั้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านกัทะเบียน

เดียวกนั (ระเบียบฯ ข้อ 84) 02/06/2558 14:46  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ผูย้า้ยที่อยู่มีช่ือในทะเบียนบา้น และบา้นหลงัที่จะยา้ยเขา้อยู่ตัง้อยู่ในเขตส านกั
ทะเบียนเดียวกนั) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้ง ได้แก่ เั้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแั้งอายใน ๑๕ วนันบัแตว่นัท่ีย้ายเข้าอยูใ่นบ้าน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดัากความเป็นัริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ั ัริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิัารณาให้แล้วเสร็ั อายใน 15วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวัสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง อายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณา รับ
แั้ง/ไมร่ับแั้ง และแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจ้าบ้านท่ียินยอม
ให้ย้ายเข้า) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้ย้ายท่ีอยู่
ถ้ามี) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่่ีย้าย
ออก และท่ีย้าย
เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการ
ย้ายออกตาม
แบบ ท.ร.6 ตอน
หน้า 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งย้ายกบั 
ก านนั 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเน่ืองจากเป็น
รายการท่ีไม่ถูกต้องตามข้อเทจ็จริง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ัังหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุม่ชาติพนัธุ์หรือกลุม่ของชนกลุม่น้อยเน่ืองัากเป็นรายการท่ีไม่

ถกูต้องตามข้อเท็ััริง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฏร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นอมูิอาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็ัในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนัท าการ 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุม่ชาติพนัธุ์หรือกลุม่ของชน

กลุม่น้อยเน่ืองัากเป็นรายการท่ีไมถ่กูต้องตามข้อเท็ััริง 08/06/2558 15:28  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
รายการกลุม่ชาติพนัธุ์หรือกลุม่ของชนกลุม่น้อยหรือกลุม่ของบคุคลท่ีไมม่ีสถานะทางทะเบียนข้อเท็ััริงไมถ่กูต้อง
เน่ืองัากผรู้องแั้งวา่ตนมใิชก่ลุม่ชาตพินัธุ์หรือเป็นกลุม่คนตา่งด้าวตามท่ีนายทะเบียนบนัทึกไว้ต้องสอบสวนพยาน
บคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาติพนัธุ์เดียวกนัหรือเป็นกลุม่บคุคลเดยีวกนักบัผู้ ร้อง  ัานวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 
 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือัะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่ั้าหน้าท่ีตรวัสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่อื
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิัารณาได้
เั้าหน้าท่ีัะัดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ ย่ืนค าขอัะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมอายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเช่นนัน้ัะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเั้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาััะลงนามบนัทึกดงักลา่วและัะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาัไว้เป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็ััริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็ััริงท่ีชดัเันอาัต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึน้ 
4) เั้าหน้าท่ีัะแั้งผลการพิัารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบอายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิัารณาแล้วเสร็ัตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิัารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนค าร้องและัดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวัสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 
 

1 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็ััริงใน
พืน้ท่ีเพ่ือพิสูั น์ยืนยนั
สถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเออ/ผู้อ านวยการ
เขตพิัารณา 
 

10 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์  

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายอ าเออ/ผู้อ านวยการ
เขตพิัารณาอนมุตัิหรือไม่
อนมุตัิ 
 

5 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์  

- 

4) 

การพิัารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตันิาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางเพ่ือแก้ไข
รายการกลุม่ชาติพนัธุ์
ก าหนดเลขกลุม่ใหม ่/เปิด
ระบบบนัทึกแกไูข้รายการ
กลุม่ท่ีส ารวัในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่
กรณี) และแั้งผลการ

7 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์  

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

พิัารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นมุตัใิห้
แั้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

5) 

การพิัารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวัสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิัารณาอนมุตัิของ
นายทะเบียนและ
ด าเนินการแก้ไขรายการ
กลุม่ชาติพนัธุ์ก าหนดเลข
กลุุม่ใหม/่เปิดระบบแก้ไข
รายการกลุม่ท่ีส ารวัใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 
(แล้วแตก่รณี) 
 

12 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์  

- 

6) 

การพิัารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแั้งผล
การด าเนินการแก้ไข
รายการกลุม่ชาติพนัธุ์
ก าหนดเลขกลุุม่ใหม/่เปิด
ระบบแก้ไขรายการกลุม่ท่ี
ส ารวัในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่
กรณี) 
-ส านกัทะเบียนอ าเออ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแั้งผู้
ย่ืนค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลกัฐานใน
การแสดงตวัของตนเองให้

5 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์  

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ถกูต้องตรงกนั/ัดัท าบตัร
ประ  ัาตวั (แล้วแตก่รณี) 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วนัท าการ 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย/
แบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียน
ประวตัิบคุคลท่ี
ไมม่ีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

บตัรประจ าตวัคน
ซึ่งไมม่ีสญัชาติ
ไทย/บตัร
ประจ าตวับคุคล
ท่ีไมม่ีสถานะทาง
ทะเบียน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมี
รูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้าม)ี เชน่
หนงัสือรับรอง
การเกิดหลกัฐาน
การศกึษา
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผู้รับรองตวั
บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลต่างด้าวท่ัวไป 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
กระทรวง:งานทะเบียนราษฏร์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอกลบัคืนสญัชาติไทยของบคุคลตา่งด้าวทัว่ไป 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฏร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ. สญัชาติพ.ศ. 2508 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอกลบัคืนสญัชาติไทยของบคุคลตา่งด้าวทัว่ไป  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเภอวดัเพลง จงัหวดัราชบรีุ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ตามมาตรา 24 แห่งพ.ร.บ.สญัชาติพ.ศ. 2508 
กรณีผู้ซึ่งมีสญัชาติไทยและได้เสยีสญัชาติไทยตามบิดาหรือมารดาในขณะท่ีตนยงัไมบ่รรลนิุติอาวะและต้องการขอ
กลบัคืนสญัชาติไทยให้ย่ืนค าขอตามแบบก.ช.3 ตอ่พนกังานเั้าหน้าท่ีพร้อมหลกัฐานเอกสารประกอบเร่ืองครบถ้วนและ
น าพยาน  ัานวน 4 ปากพร้อมบตัรประ  ัาตวัประชาชนหรือบตัรประ  ัาตวัเั้าหน้าท่ีของรัฐเพ่ือสอบปากค ารับรองยืนยนั
วา่ผู้ขอเป็นคนมีสญัชาติไทยัริง 
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

พบพนกังานเั้าหน้าท่ีเพ่ือ
ย่ืนค าขอก.ช.3 และ
ตรวัสอบเอกสาร 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์  

(พนกังาน
เั้าหน้าท่ีตาม
อมูิล าเนาท่ีย่ืนค า
ขอ 
- กองบงัคบัการ
อ านวยการ
กองบญัชาการ
ต ารวัสนัติบาล 
- ต ารวัอธูร
ังัหวดั 
- สถาน
เอกอคัรราชทตู
หรือสถานกงสลุใน
ตา่งประเทศ) 

2) 

การพิัารณา 
 

- สอบปากค าผู้ ย่ืนค าขอ
และพยาน  ัานวน 4 ปาก 
- ตรวัสอบเอกสารไปยงั
หน่วยงานท่ีออกเอกสารวา่
ตรงกนักบัต้นขัว้หรือ
ต้นฉบบัหรือไม ่
- ตรวัสอบลายพิมพ์นิว้มือ 
- ตรวัสอบประวตัิและ
พฤติการณ์บุคุคล 
- ประมวลเร่ืองเสนอ
ผู้บงัคบับญัชาเพ่ือัดัสง่ค า
ขอและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
ให้กระทรวงมหาดไทย 
 

99 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์  

(พนกังาน
เั้าหน้าท่ีตาม
อมูิล าเนาท่ีย่ืนค า
ขอ 
- กองบงัคบัการ
อ านวยการ
กองบญัชาการ
ต ารวัสนัติบาล 
- ต ารวัอธูร
ังัหวดั 
- สถาน
เอกอคัรราชทตู
หรือสถานกงสลุใน
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ตา่งประเทศ) 

3) 

การพิัารณา 
 

กระทรวงมหาดไทย
ตรวัสอบความถกูต้องของ
เอกสารหลกัฐานและ
คณุสมบตัิของผู้ ย่ืนค าขอ
ก่อนน าเสนอท่ีประชมุ
พิัารณา 
 

30 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์  

- 

4) 

การพิัารณา 
 

คณะอนกุรรมการกลัน่กรอง
การขอแปลงสญัชาตเิป็น
ไทยการขอถือสญัชาติไทย
ตามสามีและการขอ
กลบัคืนสญัชาติไทย
พิัารณา 
 

60 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์  

(เว้นแตก่รณี
คณะอนกุรรมการ
ฯมีมติให้
ตรวัสอบเพ่ิมเติม
อาัใช้ระยะเวลา
เกินกวา่ท่ีก าหนด
ไว้) 

5) 

การพิัารณา 
 

คณะกรรมการกลัน่กรอง
เก่ียวกบัสญัชาติพิัารณา
ให้ความเห็นชอบก่อน
น าเสนอรัฐมนตรีวา่การ
กระทรวงมหาดไทย 
 

60 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

(เว้นแตก่รณีคณะ
กรรมการฯมีมติ
หรือสัง่การให้
ด าเนินการ
ตรวัสอบเพ่ิมเติม
อาัใช้ระยะเวลา
เกินกวา่ท่ีก าหนด
ไว้) 

6) 

การพิัารณา 
 

รัฐมนตรีวา่การ
กระทรวงมหาดไทยใช้
ดลุพินิัพิัารณาอนญุาต
ให้กลบัคืนสญัชาติไทยหรือ
พิัารณาระงบัการกลบัคนื

45 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์  

(กรณีระงบัการ
กลบัคืนสญัชาติ
ไทยให้แั้ง
กองบญัชาการ
ต ารวัสนัติบาล
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

สญัชาติไทย 
 

หรือกระทรวงการ
ตา่งประเทศเพ่ือ
แั้งผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบ) 

7) 

การพิัารณา 
 

แั้งเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพ่ือประกาศ
การขอกลบัคืนสญัชาติไทย
ในราชกิััานเุบกษา 
 

30 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์  

- 

8) 

การพิัารณา 
 

ส านกัเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีด าเนินการ
ประกาศการขอกลบัคนื
สญัชาติไทยในราชกิััา
นเุบกษาและแั้งหน่วยงาน
ท่ีเก่ียวข้องด าเนินการตอ่ไป 
 

75 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์  

- 

9) 

การพิัารณา 
 

กระทรวงมหาดไทย
ด าเนินการแั้ง 
- กองบญัชาการ
ต ารวัสนัติบาลเพ่ือแั้งให้
ผู้ ย่ืนค าขอทราบ 
- กระทรวงการตา่งประเทศ
เพ่ือแั้งสถาน
เอกอคัรราชทตูหรือสถาน
กงสลุในตา่งประเทศให้
ทราบถึงการได้กลบัคืน
สญัชาติไทย 
- ผู้วา่ราชการังัหวดัหรือ
ปลดักรุงเทพมหานครเพ่ือ

30 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์  

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

แั้งผู้ขอกลบัคนืสญัชาติ
ไทยไปด าเนินการตาม
ระเบียบส านกัทะเบียน
กลางวา่ด้วยการัดัท า
ทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 430 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สตูิบตัร - 1 1 ฉบบั (หรือทะเบียนคน

เกิดหรือหนงัสือ
รับรองการเกิด) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

หลกัฐานเอกสาร
ท่ีแสดงวา่ผู้ขอ
เป็นคนเกิดใน
ราชอาณาจกัร
ไทยหรือเคยมี
สญัชาติไทยมา
ก่อน 

 

- 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

รูปถ่ายขนาด 4 x 
6 ซ.ม. (2 นิว้) 
ของผู้ ย่ืนค าขอ
จ านวน 12 รูป 

- 0 0 ฉบบั - 

5) 

รูปถ่ายขนาด 
4x6 ซ.ม. (2 นิว้) 
ของบิดามารดาผู้
ขอจ านวน 6 รูป 

- 0 0 ฉบบั - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 
15. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

226 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



218 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแั้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  

9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอเลขท่ีบ้านกรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 02/06/2558 
14:17  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แั้งได้แกเ่ั้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแั้งอายใน 15 วนันบัตัง้แตส่ร้างบ้านเสร็ั 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดัากความเป็นัริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ััริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิัารณา
ให้แล้วเสร็ัอายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิข้อกฎหมายหรือการตรวัสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางอายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนพิัารณารับ
แั้ง/ไมร่ับแั้งและแั้งผล
การพิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้ง
เก่ียวกบับ้าน 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดนิ 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้านกรณีมช่ืีอและรายการบคุคลในทะเบียน

บ้านมากกวา่ 1 แห่ง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   

9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้าน
กรณีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้านมากกวา่ 1 แห่ง (ระเบียบฯข้อ 109) 02/06/2558 15:23  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู ่) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้องได้แกเ่ั้าบ้านหรือผู้ ท่ีเั้าบ้านมอบอ านาัหรือบคุคลท่ีมีช่ือซ า้ 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดัากความเป็นัริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ััริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิัารณา
ให้แล้วเสร็ัอายใน 15วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิข้อกฎหมายหรือการตรวัสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางอายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนเั้าบ้านหรือคนท่ีมี
ช่ือซ า้โดยให้ยืนยนัให้
แน่นอนเพียงแหง่เดยีวโดย
รวบรวมหลกัฐานเพ่ือเสนอ
นายทะเบียนพิัารณา 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

3) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน
พิัารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแั้งผลการ
พิัารณา 
 

1 วนั งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 2 วนั 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ีมี
รายการบคุคลซ า้
กนั 
) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้แจ้งหรือ
ของเจ้าบ้าน) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเม่ือปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏวา่บุคคลในทะเบียนบ้านได้

ตายไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็ัในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การ  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคลออกัากทะเบียนบ้าน

เมื่อปรากฎวา่บคุคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแตย่งัไมไ่ด้  ัาหน่ายช่ือและรายการบคุคล (ระเบียบฯข้อ 111) 
กรณีในเขตและกรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 02/06/2558 15:25  

10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลวดัเพลง /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บคุคลนัน้มีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้น) 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้องได้แกเ่ั้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายัากเั้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแั้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดัากความเป็นัริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวัสอบข้อเท็ััริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิัารณา
ให้แล้วเสร็ัอายใน 15วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิข้อกฎหมายหรือการตรวัสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็ัอายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางอายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนังัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

เั้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอและ
ตรวัสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิัารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

นายทะเบียนอ าเออหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน
พิัารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแั้งผลการ
พิัารณา 
 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ี
ปรากฎช่ือคนตาย 
) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจ้าบ้าน) 

2) 
เอกสารท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

3) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวัผู้
มอบหมาย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (กรณีมกีาร
มอบหมาย) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ  

หมายเหตุ- 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การพจิารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพืน้ท่ีสูง
พ.ศ.2543 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฏร์ เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การพิัารณาลงรายการสถานะบคุคลในทะเบียนราษฎรให้แกบ่คุคลบนพืน้ท่ีสงูพ.ศ.2543 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นอมูิอาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็ัในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการพิจารณาลงรายการสถานะบคุคลในทะเบียนราษฎรใหแ้ก่บคุคลบน
พ้ืนที่สูงพ.ศ.2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิั/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั  
9. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การพิัารณาลงรายการสถานะบคุคลในทะเบียนราษฎร

ให้แก่บคุคลบนพืน้ท่ีสงูพ.ศ.2543 08/06/2558 14:41  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนอ าเภอ (แห่งทอ้งที่ที่ผูน้ ัน้มีภูมิล าเนาในปัจจุบนัหรือไดจ้ดัท าทะเบียนประวติั)/
ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
บคุคลท่ีัะย่ืนค าขอลงรายการสญัชาติไทยมีอายตุัง้แต ่20 ปีบริบรูณ์ขึน้ไปกรณีอายตุ ่ากวา่ 20 ปีให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองย่ืนค าขอแทน 
ต้องมีคณุสมบตัดิงันี ้
1. เป็นชาวไทยอเูขา 9 เผา่คือกะเหร่ียงม้งเมี่ยนอาขา่ลาหู่ลีซูลวัะขมแุละมลาบรีทีมีสญัชาติไทยตามกฎหมายวา่ด้วย
สญัชาติกลา่วคือเกิดในประเทศไทยระหวา่งวนัท่ี 10 เมษายน 2546 ถึงวนัท่ี 13 ธนัวาคม 2515 เป็นบคุคลสญัชาติไทย
เว้นแต่ั ะพิสูั น์ได้เป็นอย่างอ่ืน 
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2.อาศยัอยู่ในพืน้ท่ีซึ่งเป็นท่ีอยู่ของชาวเขาเผา่ตา่งๆและชนกลุม่น้อยในังัหวดัตา่งๆ 20 ังัหวดัคือกาญันบรีุ
ก าแพงเพชรเชียงรายเชียงใหมต่ากน่านประัวบคีรีขนัธ์พะเยาพิษณโุลกเพชรบรีุเพชรบรูณ์แพร่แมฮ่่องสอนราชบรีุเลย
ล าปางล าพนูสโุขทยัสพุรรณบรีุอทุยัธานี 
 
หมายเหตุ 
1)ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือัะเร่ิมระยะเวลาตัง้แตเ่ั้าหน้าท่ีตรวัสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่ือบริการ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตุ
ให้ไมส่ามารถพิัารณาได้เั้าหน้าท่ีัะัดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องย่ืน
เพ่ิมเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอัะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมอายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิ
เช่นนัน้ัะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเั้าหน้าท่ีและผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาััะลงนามบนัทกึดงักลา่วและ
ัะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาัไว้เป็นหลกัฐาน 
2) เั้าหน้าท่ีัะแั้งผลการพิัารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบอายใน 7 วนันบัตัง้แตว่นัพิัารณาแล้วเสร็ัตามมาตรา 10 แห่ง
พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิัารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวัสอบเอกสาร 
 

ผู้ ย่ืนค าขอลงรายการย่ืนค า
ขอลงรายการสถานะบคุคล
ในทะเบียนราษฎรตามแบบ
ตรวัสอบเอกสารหลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

2) 

การพิัารณา 
 

สอบสวนพยานพร้อมเสนอ
ความเห็นให้นายอ าเออ
พิัารณา 
 

29 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

3) 
การพิัารณา 
 

นายอ าเออพิัารณา
อนญุาต/ไมอ่นญุาต 
 

30 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

4) 
การพิัารณา 
 

- กรณีท่ีมีค าสัง่อนญุาตนาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั

5 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนกลางตรวัสอบ
เพ่ือก าหนดเลขบตัร
ประ  ัาตวัประชาชนและ
แั้งผลการพิัารณาให้ผู้ย่ืน
ค าขอทราบเป็นหนงัสือ 
- กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นญุาต
ให้แั้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

5) 

การพิัารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวัสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิัารณาอนญุาต
ของนายอ าเออและก าหนด
เลขบตัรประ  ัาตวัประชาชน 
 

10 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

6) 

การพิัารณา 
 

ส านกัทะเบียนทะเบียน
กลางแั้งผลการก าหนดเลข
บตัรประ  ัาตวัประชาชน 
- ส านกัทะเบียนอ าเออ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแั้งผู้
ย่ืนค าขอเพ่ิมช่ือเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
 

5 วนัท าการ งานทะเบียน
ราษฏร์ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 80 วนัท าการ 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารทาง
ทะเบียนราษฎร
หรือเอกสารอ่ืนท่ี
จดัท าตามมติ
คณะรัฐมนตรี
เช่นเอกสารท่ี
ได้รับจากการ
ส ารวจตรวจสอบ
และการจด
ทะเบียนราษฎร
ชาวเขา 
(ท.ร.ช.ข.1) เมื่อ
ระหวา่งปี
พ.ศ.2512-2513   
(ในกรณีท่ีได้รบั
การจดัท า
เอกสารดงักลา่ว) 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 
สตูิบตัร กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา

ถกูต้อง) 

3) 

เอกสารตา่งๆท่ี
ทางราชการออก
ให้เช่นใบรับแจ้ง
การเกิดหนงัสือ
รับรองการเกิด 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

4) 
เอกสารท่ีได้รับ
จากการท าการ
ส ารวจข้อมลู

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชากรชาวเขา
ตามโครงการท่ี
คณะรัฐมนตรี
อนมุตัิเมื่อวนัท่ี 
24 เมษายน
พ.ศ.2527  
ระหวา่ง
พ.ศ.2528-2531 
(ทะเบียนส ารวจ
บญัชีบคุคลใน
บ้าน) ซึ่งกรม
ประชาสงเคราะห์
และหน่วยงาน
ในสงักัดัให้การ
รับรอง  (ในกรณี
ท่ีได้รับการจดัท า
เอกสารดงักลา่ว) 

5) 

เอกสารท่ีได้รับ
จากการจดัท า
ทะเบียนบคุคล
ตามโครงการ
ทะเบียนประวตัิ
ชมุชนบนพืน้ท่ีสงู
พ.ศ.2542   (ใน
กรณีท่ีได้รับการ
จดัท าเอกสาร
ดงักลา่ว) 

 
 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

แบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียน
ส าหรับบคุคลท่ี
ไมม่ีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89)  (ในกรณีท่ี
ได้รับการจดัท า
เอกสารดงักลา่ว) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

7) 
ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

8) 

เอกสารท่ีได้รับ
จากการจดัท า
ทะเบียนราษฎร
ตามโครงการ
จดัท าเลข
ประจ าตวั
ประชาชนท่ี
คณะรัฐมนตรีมี
มติอนมุตัิเมื่อ
วนัท่ี 20 
กรกฎาคม
พ.ศ.2525   (ใน
กรณีท่ีได้รับการ
จดัท าเอกสาร
ดงักลา่ว) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

9) 

เอกสารท่ีได้รับ
จากการจดัท า
ทะเบียนประวตัิ
และบตัร

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

เทศบาลตำบลวัดเพลง ( ทต.วัดเพลง ) อ.วัดเพลง จ.ราชบุรี http://watpleng.go.th/public/manual/backend/download/menu/23...

241 of 243 2024-12-27 00:00:30 AM



233 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจ าตวับคุคล
บนพืน้ท่ีสงูตาม
โครงการท่ี
คณะรัฐมนตรี
อนมุตัิเมื่อวนัท่ี 5 
มิถนุายน
พ.ศ.2533 
ระหวา่ง
พ.ศ.2533-2534  
(ในกรณีท่ีได้รบั
การจดัท า
เอกสารดงักลา่ว) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้จ านวน 1 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานอ่ืนๆ 
(ถ้าม)ี เชน่ผล
ตรวจทาง
พนัธกุรรม
หลกัฐานการลง
รายการสญัชาติ
ไทยของบิดาหรือ
ของมารดา 

- 1 1 ฉบบั - 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลวดัเพลง อ าเออวดัเพลง ังัหวดัราชบรีุ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค าร้องขอลงรายการในทะเบียนบ้านตามระเบียบส านกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการพิัารณาลงรายการสถานะ

บคุคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บคุคลบนพืน้ท่ีสงูพ.ศ.2543 
- 
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