
คู่มอืคู่มอื
 การแก้ไขรายการในเอกสาร

การทะเบยีนราษฎร

เทศบาลตําบลกรอกสมบูรณ์เทศบาลตําบลกรอกสมบูรณ์



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
(ระเบียบฯขอ้ 115) 02/06/2558 15:29  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้งไดแ้ก่ผูท้ี่ประสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูร้อ้งยงั
ไม่บรรลนุิติภาวะ) 
 



2. การแกไ้ขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสญัชาติไดแ้ก่ 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิ่นเป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง 
(2) นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้ง
สง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ให้
ส  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลกัฐาน (ถา้มี) สอบสวน
เจา้บา้นพยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือรวบรวมพรอ้ม
ความเห็นเสนอใหน้าย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือ 5 วนั ส านกัทะเบียน - 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 นายทะเบียนทอ้งถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

ทอ้งถิ่น 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

หลกัฐำนที่ขอ
แกไ้ขเช่น
ทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้นสติู
บตัรมรณบตัร 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลกัฐำนที่ทำง
รำชกำรออกให ้

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 



16.ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 
 

17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรมการปกครองส านกับรหิารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเหตุ(ส ำนกับริหำรกำรทะเบียนกรมกำรปกครอง ถ.ล ำลูกกำคลอง 9  อ.ล ำลูกกำ จ.ปทมุธำนโีทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)    ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 
 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณีแก้ไขรำยกำร
สัญชำติ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไ้ขรายการสญัชาติ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
กรณีแกไ้ขรายการสญัชาติ (ระเบียบฯขอ้ 115/1) 02/06/2558 15:31  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่ร้อ้งมีชือ่ในทะเบียนบำ้น) 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูร้อ้งไดแ้ก่ผูป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้
รอ้งยงัไม่บรรลนุิติภาวะ) 



2. กรณีแกไ้ขรายการสญัชาติไดแ้ก่ 
(1) นายอ าเภอเป็นกรณีแกไ้ขรายการของเจา้ของประวติัจากสญัชาติอ่ืนหรือไม่มีสญัชาติเป็นสญัชาติไทย 
เนื่องจากการคดัลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาไดส้ญัชาติไทยหรือไดแ้ปลงสญัชาติไทย 
(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิ่นเป็นกรณีแกไ้ขรายการสญัชาติจากสญัชาติไทยหรือจากไม่
มีสญัชาติหรือจากสญัชาติอ่ืนเป็นสญัชาติอ่ืน เนื่องจากการคดัลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไป
จากขอ้เท็จจรงิหรือการเสียสญัชาติไทย 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้ง
สง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ให้
ส  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร (ถา้มี) สอบสวนเจา้
บา้นพยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือรวบรวมหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นหรือ

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

5 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูม้อบหมำย
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำยกรณี
มอบหมำย) 

 
 
 
 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบั 
เจำ้บำ้น  ท.ร. 14 
ของผูร้อ้ง 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสำรกำร
ทะเบียนรำษฎรที่
ตอ้งกำรจะแกไ้ข 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

3) 
เอกสำรอ่ืนท่่ีทำง
รำชกำรออกให ้

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง  ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั  ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส  านกับรหิารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลกูกาคลอง 9  อ.ล าลกูกา               
จ.ปทมุธานี  โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก  เขตดสุติกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก  เขตดสุิต  กทม. 10300) 

4)    ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
 
 
 



18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ - 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำนกรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกข้อเทจ็จริงหรือ
บ้ำนเลขทีซ่ ำ้กัน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การแกไ้ขรายการบา้นกรณีมีรายการบา้นผิดไปจากขอ้เท็จจรงิหรือบา้นเลขที่ซ  า้กนั 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขรายการบา้นกรณีมีรายการบา้นผิดไป
จากขอ้เท็จจรงิหรือบา้นเลขที่ซ  า้กนั (ระเบียบฯขอ้ 36 และขอ้ 39) 02/06/2558 14:20  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น (ที่บ่ำ้นตัง้อยู่)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่เจา้บา้นหรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
 



2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 15 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้ง
สง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ให้
ส  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนขอ้เท็จจรงิพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดลอ้มและรวบรวม
ความเห็นเพื่อเสนอใหน้าย
ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารบั
แจง้/ไม่รบัแจง้และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบั 
เจำ้บำ้น  ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจและบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนผูม้อบ
อ ำนำจ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบ
อ ำนำจ) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 
 

17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง  ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั   ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียนกรมการปกครอง  ถ.ล าลกูกาคลอง 9  อ.ล าลกูกา 

จ.ปทมุธานี  โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 



3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก  เขตดสุติ  กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก  เขตดสุิต  กทม. 10300) 

4)    ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย/บุคคลทีไ่ม่มี
สถำนะทำงทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบียนประวัติ
และฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอปรบัปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวติัแต่ถกูจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวติัและฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎร 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงาน
บรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 150  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 280  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 80  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรบัปรุงรายการกรณีบคุคลซึ่งไม่มี
สญัชาติไทย/บคุคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวติัแต่ถกูจ าหน่ายรายการออกจาก
ทะเบียนประวติัและฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร 07/06/2558 19:58  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอทีจ่ดัท ำทะเบียนประวตัิหรือเคยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 



08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นทีจ่ดัท ำทะเบียนประวตัิหรือเคยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น/ตดิต่อดว้ย
ตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
บคุคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทยหรือบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวติัและ
ฐานขอ้มลูการทะเบียนราษฎรอนัเนื่องมาจากไม่ไปรายงานตวัไม่ปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็น
เวลานานหรือสาเหตอ่ืุนๆซึ่งท าใหไ้ม่มีชื่อและรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎรตอ้งสอบสวน
พยานบุคคลที่เป็นชนกลุม่นอ้ยชาติพนัธุเ์ดียวกนัหรือเป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผูร้อ้งจ านวน 3 คนเพื่อให้
การรบัรองยืนยนัพิสจูนต์วับุคคล 
 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่
ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถ
พิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ยื่นเพิ่มเติม
โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลง
นามบนัทึกดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไว้
เป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจรงิที่ชดัเจนอาจตอ้งสง่เรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บา้นหรือคณะกรรมการชมุชนรบัรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิ่มขึน้ 
4) เจา้หนา้ที่จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตาม
มาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
 
 



13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค ารอ้งและจดัท าค า
รอ้งตามแบบพิมพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิใน
พืน้ที่เพื่อพิสจูนย์ืนยนั
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการ
เขตพิจารณา 
 

10 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการ
เขตพิจารณาอนมุติัหรือไม่
อนมุติั 
 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีค  าสั่งอนมุติันาย
ทะเบียนสง่เรื่องใหส้  านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพื่อปรบัปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร
และแจง้ผลการพิจารณาให้
ผูย้ื่นค าขอทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีที่มีค  าสั่งอนมุติัใหแ้จง้
เหตผุลดงักล่าวดว้ย 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนมุติัของ
นายทะเบียนและ
ด าเนินการปรบัปรุงรายการ
โดยคืนสถานภาพรายการ
บคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร 
 

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแจง้ผล
การด าเนินการปรบัปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลของผูย้ื่นค า
ขอในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร   
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นแจง้ผู้
ยื่นค าขอมาด าเนินการ
ปรบัปรุงเอกสารหลกัฐานที่
ใชใ้นการแสดงตวัของ
ตนเองใหถ้กูตอ้งตรงกนั/
จดัท าบตัรประจ าตวั 
(แลว้แต่กรณี) 
 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วนัท าการ 
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวติั
ชนกลุม่นอ้ย/
แบบส ำรวจเพื่อ
จดัท ำทะเบียน
ประวติับคุคลที่
ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (แบบ 
89) (แลว้แต่
กรณี) 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

บตัรประจ ำตวัคน
ซึ่งไม่มีสญัชำติ
ไทย/บตัร
ประจ ำตวับุคคล
ที่ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (แลว้แต่
กรณี) 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสำรอ่ืนซึ่งมี
รูปถ่ำยที่ทำง
รำชกำรออกให ้
(ถำ้มี) เช่น
หนงัสือรบัรอง
กำรเกิดหลกัฐำน
กำรศึกษำ

- 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หลกัฐำนกำร
ปลอ่ยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

2) 

รูปถ่ำยขนำด 2 
นิว้ (กรณีไม่มี
เอกสำรที่มีรูป
ถ่ำยที่ทำง
รำชกำรออกให้
มำแสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 

ทะเบียนบำ้นและ
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
พยำนผูร้บัรองตวั
บคุคล 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
16ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ – 
 
 

17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง  ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั  ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบงึทองหลาง  อ าเภอล าลกูกา 

จงัหวดัปทมุธานี 12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สำยด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 



เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
4)    ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีไม่ปรำกฏรำยกำรบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย
ในฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอปรบัปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบคุคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทยในฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎร 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงาน
บรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 

9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 40  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 100  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 15  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรบัปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการ
บคุคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทยในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:55  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอทีจ่ดัท ำทะเบียนประวตัิ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นทีจ่ดัท ำทะเบียนประวตัิ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
กรณีของชนกลุม่นอ้ยเลขประจ าตวัประชาชนขึน้ตน้ดว้ย 6, 7 ที่เขา้มาอาศยัอยู่เป็นเวลานานไดร้บัการ
ส ารวจและจดัท าทะเบียนประวติัไวแ้ลว้แต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎรให้
นายทะเบียนสอบบนัทกึถอ้ยค าบุคคลที่เป็นชนกลุม่นอ้ยชาติพนัธุเ์ดียวกนัจ านวน 3 คนเพื่อใหก้ารรบัรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่
ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถ
พิจารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ยื่นเพิ่มเติม
โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลง
นามบนัทึกดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไว้
เป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจรงิที่ชดัเจนอาจตอ้งสง่เรื่องให้
คณะกรรมการหมู่บา้นหรือคณะกรรมการชมุชนรบัรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิ่มขึน้ 
4) เจา้หนา้ที่จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตาม
มาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค ารอ้งและจดัท าค า
รอ้งตามแบบพิมพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิใน
พืน้ที่เพื่อพิสจูนย์ืนยนั
สถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนมุติัหรือไม่อนมุติั 
 
 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่่ีมีค าสั่งอนมุติั
 นายทะเบียนสง่
เรื่องใหส้  านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อขอปรบัปรุง
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎรและแจง้ผล
การพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีที่มีค  าสั่งไม่อนมุติัให้
แจง้เหตผุลดงักลา่วดว้ย 
 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนมุติัของ
นายทะเบียนและ
ด าเนินการปรบัปรุงรายการ
โดยการเพิ่มชื่อและรายการ

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

บคุคลในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร 
 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแจง้ผล
การด าเนินการปรบัปรุง
รายการโดยการเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอ้มลู
ทะเบียนราษฎร 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นแจง้ผู้
ยื่นค าขอมาด าเนินการเพิ่ม
ชื่อในเอกสารหลกัฐานที่ใช้
ในการแสดงตวัของตนเอง/
จดัท าบตัรประจ าตวั 
 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 40 วนัท าการ 
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวติั
ชนกลุม่นอ้ย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

 
 
 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึ่งมี
รูปถ่ายที่ทาง
ราชการออกให ้
(ถา้มี) เช่น
หนงัสือรบัรอง
การเกิดหลกัฐาน
การศึกษา
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้ (กรณีไม่มี
เอกสารที่มีรูป
ถ่ายที่ทาง
ราชการออกให้
มาแสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 

ทะเบียนบา้นและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผูร้บัรองตวั
บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 
 



 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง  ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั  ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ 
หมายเหตุ(โทร 1567) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ต าบลบงึทองหลาง  อ าเภอล าลกูกา 
จงัหวดัปทมุธานี 12150 
หมายเหตุ(โทร 1548 (สำยด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)    ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 

 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ่้ำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอเลขที่บา้น 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 32) 
02/06/2558 14:15  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น (ทีบ่ำ้นนัน้ตัง้อยู่)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่สรา้งบา้นเสรจ็ 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบรบัแจง้
เก่ียวกบับำ้น 
(ท.ร. 9) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสำรกำรเป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรกำรขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 



2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)      ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ่้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์   
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอเลขที่บา้น กรณีทะเบียนบา้นชั่วคราว 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บา้น กรณีทะเบียนบา้นชั่วคราว 
02/06/2558 14:17  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น (ทีบ่ำ้นตัง้อยู่)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่สรา้งบา้นเสรจ็ 
 



3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบรบัแจง้
เก่ียวกบับำ้น 
(ท.ร. 9) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสำรกำรเป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรกำรขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 



2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)      ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด ตำมมำตรำ 20/1 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การขอหนงัสือรบัรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกาศส านกัทะเบียนกลางเรือ่งหลกัเกณฑ์เงือ่นไขและวิธีการในการของหนงัสือรบัรองการเกิดตามมาตรา 
20/1 แห่งพระราชบญัญตักิารทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแกไ้ขเพิ่มเตมิโดยพระราชบญัญตัิการทะเบียน
ราษฎร (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนงัสือรบัรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
02/06/2558 15:39  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่ร้อ้งเกิด / ทีผู่ร้อ้งมีชือ่ในทะเบียนบา้น / ทีผู่ร้อ้งมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบนั) 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ ผูร้อ้ง หรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจ 
 



2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 
 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้มที่
เก่ียวขอ้ง เก่ียวกบับิดา 
มารดา สญัชาติของบิดา
มารดา ถึงสถานที่เกิด 
จ านวนพี่นอ้งรว่มบิดา
มารดา และทีอยู่ปัจจบุนั 
และรวบรวมหลกัฐาน
ทัง้หมดพรอ้มความเห็น 
เสนอใหน้ายอ าเภอ
พิจารณา 
 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ พิจารณา
พยานหลกัฐาน แลว้แจง้ผล
การพิจารณาใหน้าย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นทราบ 
 

9 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณาด าเนินการ และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
รูปถ่ำย 2 นิว้ 
จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส ำเนำทะเบียน ส ำนกัทะเบียน 1 0 ฉบบั - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บำ้น หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวติั 
เช่น ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข 

อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

2) 

หลกัฐำนที่แสดง
ว่ำเกิดใน
รำชอำณำจกัร 
(ถำ้มี) 

- 1 0 ฉบบั (เช่น หลกัฐำน
ลงบญัชีทหำร
กองเกิน , 
ใบส ำคญั
ประจ ำถิ่นที่
อยู่ หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคน
ต่ำงดำ้ว เป็น
ตน้) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครองถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 



3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)      ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีคนสัญชำติ
ไทยหรือคนต่ำงด้ำวทีม่ีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส  านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์   
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีคนสญัชาติไทยหรือคน
ต่างดา้วที่มีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วตายในต่างประเทศ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบา้น กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนต่างดา้วที่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วตายในต่างประเทศ 
(ระเบียบฯ ขอ้ 112) 02/06/2558 15:28  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ ( แห่งทอ้งทีท่ีผู่ต้ำยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 

 
 



12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลกัฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานการตาย
ที่ออกโดยรฐับาล
ของประเทศที่มี
การตาย 

- 1 0 ฉบบั (แปลและ
รบัรองความ
ถกูตอ้งจาก
กระทรวงการ
ต่างประเทศ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจา้บา้น 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นฉบบัเจา้
บา้น ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั (ที่มีชื่อคน
ตาย) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนผูท้ี่
ไดร้บัมอบหมาย 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

16.ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 



17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)      ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 
 

 
 
 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีมีชื่อและ
รำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์   
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น กรณีมีชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบา้นมากกว่า 1 แห่ง 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบา้น กรณีมีชื่อและรายการบคุคลในทะเบียนบา้นมากกว่า 1 แห่ง (ระเบียบฯ ขอ้ 109) 
02/06/2558 15:23  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

 
 



12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่เจา้บา้นมอบอ านาจหรือบุคคลที่มีชื่อซ  า้ 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจา้บา้น หรือคนที่
มีชื่อซ  า้ โดยใหย้ืนยนัให้
แน่นอนเพียงแห่งเดียว โดย
รวบรวมหลกัฐาน เพื่อเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วนั 
 



14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้น
ที่มีรำยกำร
บคุคลซ ำ้กนั) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้
หรือของเจำ้
บำ้น) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 



เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
4)     ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อปรำกฏว่ำ
บุคคลในทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น เมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบา้นไดต้ายไปแลว้ แต่ยงัไม่ไดจ้ าหน่ายชื่อและรายการบคุคล 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบา้น เมื่อปรากฎว่าบคุคลในทะเบียนบา้นไดต้ายไปแลว้ แต่ยงัไม่ไดจ้ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
(ระเบียบฯ ขอ้ 111) กรณีในเขต และกรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 02/06/2558 15:25  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 

 
 



12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่น 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้น
ที่ปรำกฎชื่อ
คนตำย 
) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจำ้บำ้น) 

2) 
เอกสำรที่
เก่ียวขอ้งกบั
ผูต้ำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมำยและ
บตัรประจ ำตวัผู้
มอบหมำย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (กรณีมีกำร
มอบหมำย) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
 
 
 
 



17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)     ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 

 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อมีค ำส่ังศำล
ให้ผู้ใดเป็นคนสำบสูญ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบา้น เมื่อมีค าสั่งศาลใหผู้ใ้ดเป็น
คนสาบสญู 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
ทะเบียนบา้น เมื่อมีค าสั่งศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสญู (ระเบียบฯ ขอ้ 111/1) 02/06/2558 15:27  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น) 

 
 
 



12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บา้น 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 15 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจำ้บำ้น
ที่ปรำกฎชื่อ
คนสำบสญู) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนเจำ้
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) ส ำเนำค ำสั่งศำล - 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือ
มอบหมำย 
พรอ้มบตัร
ประจ ำตวัผู้
มอบหมำย 

 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 



2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)     ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 
 



หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน:การแจง้รือ้ถอนบา้น หรือบา้นถกูท าลาย 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้รือ้ถอนบา้น หรือบา้นถูกท าลาย 
(ระเบียบ ขอ้ 34 และ ขอ้ 35) 02/06/2558 14:18  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น (ทีบ่ำ้นนัน้ตัง้อยู่)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูร้อ้ง คือ ผูท้ี่มีความประสงคจ์ะแจง้การรือ้บา้น หรือแจง้บา้นถกูท าลาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่มีการรือ้ถอน หรือบา้นถกูท าลาย 
 



3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือ
ตอ้งสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่
ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14.งานบริการนีผ้่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
 



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร. 14 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

 
16.ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครองถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)     ช่องทางการร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
 



18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมายเหตุ 
- 

 
 
 
 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีเอกสำร
ต้นฉบับหรือเอกสำรหลักฐำนทีเ่ก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสาร
หลกัฐานที่เก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนกลาง, สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียน
ราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานที่เก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน (ระเบียบขอ้ 127) 
02/06/2558 15:36  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกับริกำรที ่1 วงัไชยำ ถ.นครสวรรค ์เขตดสุิต กรุงเทพ 10300 หมำยเลขโทรศพัท์ 
 0-22811-2543/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 



2) สถานที่ให้บริการส ำนกับริกำรที ่2 ถ.ล ำลูกกำ-องครกัษ์ คลอง 9 อ.ล ำลูกกำ จ.ปทมุธำน ี12150 หมำยเลข
โทรศพัท์ 0-2791-7034/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนจงัหวดั หรือส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ส ำนกัทะเบียนทีจ่ดัท ำทะเบียนรำษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได)้ 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ เจา้ของรายการหรือผูม้ีสว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียน ตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองส าเนา
รายการเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นตน้ฉบบั 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง 
กรณีเจำ้ของ
รำยกำรหรือผู้
มีสว่นไดเ้สีย
มำด ำเนินกำร
ดว้ยตนเอง) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูม้อบหมำย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย 
กรณีที่มีกำร
มอบหมำย) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลกัฐำนที่แสดง
ควำมเป็นผูม้ี
สว่นไดเ้สีย 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม  20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
 
 
 



17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)     ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์

3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนกลาง, สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบียน
ราษฎร (ระเบียบฯ ขอ้ 124) 02/06/2558 15:35  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส ำนกับริกำรที ่1 วงัไชยำ ถ.นครสวรรค ์เขตดสุิต กรุงเทพ 10300 หมำยเลขโทรศพัท ์ 0-
22811-2543 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการส ำนกับริกำรที ่2 ถ.ล ำลูกกำ-องครกัษ์ คลอง 9 อ.ล ำลูกกำ จ.ปทมุธำน ี12150 หมำยเลข
โทรศพัท์ 0-2791-7034 



/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบียนจงัหวดั หรือส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ส ำนกัทะเบียนทีจ่ดัท ำทะเบียนรำษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่ง) 

 
12.หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูร้อ้ง ไดแ้ก่เจา้ของรายการหรือผูม้ีสว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียนตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองส าเนา
รายการเอกสารทะเบียนราษฎร ไดท้ี่ส  านกัทะเบียนที่จดัท าทะเบียนราษฎรดว้ยระบบคอมพิวเตอร ์แห่งใด
แห่งหนึ่งก็ได ้
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไม่อนญุาต และ
แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาท ี
 

14.งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 



 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง กรณี
เจำ้ของรำยกำร
หรือผูม้ีสว่นไดเ้สีย
มำด ำเนินกำร) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูม้อบหมำย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำย กรณีมี
กำรมอบหมำย) 

3) 
หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูม้ีสว่น
ไดเ้สีย 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16.ค่ำธรรมเนียม 
1) เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม  20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
 
 
 
 



17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4)     ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลกรอกสมบรูณ ์  โทร. 037-279640 
 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมำยเหตุ 
- 
 


