
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออก 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออก (ระเบียบฯ ขอ้ 79) 
02/06/2558 14:44 

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้ย้ายมีชือ่ในทะเบียนบ้าน) 



12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีย้ายออก 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีไดร้ับ
มอบหมาย ตอ้งมี
บัตรประจําตัว
ประชาชนผู้มอบ 
และหนังสอื
มอบหมายจากเจ้า
บ้าน) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ ถ้า
มี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่จะย้ายออก) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู ่ท.ร.6 ตอน
หน้า 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 
กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 



อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 

02/06/2558 14:47  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 



หมายเหตุ (ทีบ้่านหลังที่จะยา้ยเข้าตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ เป็นสํานักทะเบียนปลายทาง) 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ ผู้ย้ายทีอ่ยู่ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแ้จ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ ท.ร. 6 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบีนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (บ้านที่ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

3) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวเจ้าบ้าน 

- 1 0 ฉบับ (พร้อมคํายินยอม
เป็นหนังสือ กรณี
ไม่ได้มาแสดงตน
ตอ่นายทะเบียน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม20  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ  - 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบา้นเป็น

เวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด (ระเบียบฯ ข้อ 81) 02/06/2558 14:49  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีผู่้ออกไปจากบ้านมีชือ่ในทะเบียนบ้าน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีอ่อกไปจากบ้านไปครบ 180 วัน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ทีอ่อกจากบ้าน
มีชือ่อยู)่ 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท.ร. 14 ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

2) 

หลักฐานอื่นที่
เก่ียวกับตัวบุคคล
ที่ออกไปจากบ้าน 
เช่น สําเนาบัตร
ประจําตัว (ถ้ามี) 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

บัตประจําตัวของ
ผู้ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณีที่
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศนูยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ– 

 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 



 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ  

(ระเบียบฯ ข้อ 87) 02/06/2558 14:48  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีคนไปต่างประเทศมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่คนไปอยู่ต่างประเทศ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้า
บ้าน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ที่คนไป
ต่างประเทศมชีื่อ



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท.ร.14 ทะเบียนทอ้งถ่ิน อยู่) 

2) 
หลักฐานการ
เดินทางไป
ต่างประเทศ 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

3) 
บัตรประจําตัวผู้
ไดัรับมอบหมาย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (หนังสือมอบหมาย 
กรณีได้รับมอบให้
แจ้งแทน) 

 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 



 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ  

ข้อ 85) 02/06/2558 14:51  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน /ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีผู่้ขอย้ายมีชือ่ในทะเบียนบ้านกลาง) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1.ผู้แจ้ง ได้แก่ 
     (1)  ผูข้อย้าย ซึ่งมีชือ่อยู่ในทะเบียนบ้านกลางของสํานักทะเบียน 



     (2)  บิดาหรือมารดาหรอืผู้ปกครอง (กรณีผู้มชีื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
     (3  )ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย (กรณีผูม้ีชือ่ในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจําเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง
เน่ืองจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผูเ้จ็บป่วยทุพลภาพ หรือกรณจีาํเป็นอื่น) 
 
2. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดลอ้ม 
พร้อมเสนอความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแ้จ้ง) 

2) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผฎ้ย้ายซึ่งมชีื่อ



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน อยู่ในทะเบียนบ้าน
กลาง) 

 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีที่
มีการมอบให้แจ้ง
แทน) 

2) 
บัตรประจําตัว
ของเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ที่ยินยอมให้ย้าย
เข้าทะเบียนบ้าน 
ท.ร. 14) 

3) 
ทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจ้งย้ายเข้า) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 



สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกแลว้ แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือชํารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สญูหาย หรือชํารดุก่อนแจ้งย้ายเข้า 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แตใ่บแจ้งการย้ายที่อยูสู่ญ

หาย หรือชํารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91) 02/06/2558 14:53  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีอ่อกใบแจ้งการย้ายออก) 

 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



  1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ บุคคลที่ลงชือ่แจ้งย้ายออกในใบแจ้งการยา้ยท่ีอยู่ฉบับทีสู่ญหาย 
 
  2. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ได้รับ



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน มอบหมาย) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายคนอื่นๆ 
ที่มีชือ่เป็นผู้ย้าย
ออกในใบแจ้งย้าย
ที่อยู่ฉบับที่สญูหาย
หรือชํารุด กรณีผู้
ย้ายออกมากกว่า 
1 ราย) 

 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  



 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย  
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0     นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียน

เดียวกัน (ระเบียบฯ ขอ้ 84) 02/06/2558 14:46  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีผู่้ย้ายท่ีอยู่มชีือ่ในทะเบียนบ้าน และบ้านหลังที่จะย้ายเข้าอยู่ตั้งอยู่ในเขตสํานักทะเบียน
เดียวกัน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15  วันนับแตวั่นที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 



3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งใหส้ํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ยินยอม
ให้ย้ายเข้า) 

3) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ถ้า
มี) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ย้ายออก 
และที่ย้ายเข้า) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ออกตามแบบ 
ท.ร.6 ตอนหนา้ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 
กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน) 



 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายกลบัเข้าท่ีเดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมอืงชยันาท)  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดมิ (ระเบียบฯ ข้อ 83) 
02/06/2558 14:51  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการเปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีทีอ่อกใบแจ้งย้ายออก) 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย พรอ้ม
ด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายทีอ่ยู่ ถ้า
มี) 

2) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ย้ายมชีือ่ครั้ง
สุดท้ายก่อนการ



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท.ร.14 ย้ายออก) 

3) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากใบ
แจ้งการย้ายออก) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายเข้า (ระเบียบฯ ขอ้ 89) 
02/06/2558 14:45  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีที่บ้านหลังท่ีย้ายเข้าตั้งอยู่) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



 1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
   2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15  วันนับแตวั่นที่ย้ายเข้า 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ประสงค์
จะย้ายเข้า) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่ ถ้า
มี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะย้ายเข้า) 

2) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากการย้าย
ออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชือ่
ยินยอมให้ย้ายเข้า) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน: การแกไ้ขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ํากัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ํากัน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจาก
ข้อเท็จจริงหรอืบ้านเลขทีซ่้ํากัน (ระเบียบฯข้อ 36 และข้อ 39) 02/06/2558 14:20  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  2. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมีรายการ



ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบยีนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ีการหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสง่ให้สํานักทะเบียนกลางเพื่อ
ตอบข้อหารือดงักล่าวต่อไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเทจ็จริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดลอ้มและรวบรวม
ความเห็นเพ่ือเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ
อํานาจและบัตร
ประจําตัว
ประชาชนผูม้อบ
อํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งขอทําหนา้ที่เป็นเจ้าบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมอืงชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งขอทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขอทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6)  

 27/05/2558 14:19  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้มีชือ่และรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน แตม่ี
ความประสงคจ์ะทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
  2. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน



แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การย่ืนประกอบการ
พิจารณาในเบ้ืองต้น 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้รอ้งประสงค์จะ
ขอลงรายการเป็น
เจ้าบ้าน) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 



หมายเหตุ - 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 



กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  

(ระเบียบฯขอ้ 115) 02/06/2558 15:29  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้องได้แก่ผูท้ี่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูร้้องยังไม่บรรลุ
นิติภาวะ) 
  2. การแก้ไขรายการซ่ึงไม่ใช่รายการสญัชาติไดแ้ก่ 
     (1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบยีนท้องถ่ินเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
     (2) นายอําเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 



  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริงให้นายทะเบยีนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ีการหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสง่ให้สํานักทะเบียนกลางเพื่อ
ตอบข้อหารือดงักล่าวต่อไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเชือ่ถือ
รวบรวมพร้อมความเห็น
เสนอให้นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบยีนท้องถิ่น
หรือนายอําเภอ (แล้วแต่
กรณี) พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินหรือ
นายอําเภอ (แล้วแต่กรณ)ี 
พิจารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

5 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง) 

2) 

หลักฐานที่ขอ
แก้ไขเช่นทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน
สูติบัตรมรณบัตร 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานทีท่าง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 

 
 

 
 

วันที่พิมพ ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณเีอกสารต้นฉบบัหรือเอกสาร
หลกัฐานท่ีเกบ็ต้นฉบับเอกสารการทะเบยีน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมอืงชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร
หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  



5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

กรณีเอกสารตน้ฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ีเก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน (ระเบียบข้อ 127) 02/06/2558 15:36
  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บรกิารสํานักบริการที่ 2 ถ.ลําลูกกา-องครักษ ์คลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 12150 หมายเลขโทรศัพท์ 
0-2791-7034/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

3) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนจังหวัด หรือสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนที่จดัทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึงก็ได้) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ร้อง ไดแ้ก่ เจ้าของรายการหรือผูม้ีส่วนไดเ้สียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรอืคัดและรับรองสําเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซ่ึงเป็นต้นฉบับ 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผฎ้มีส่วนไดเ้สีย
มาดําเนินการด้วย
ตนเอง) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้มอบหมาย 
พร้อมหนังสอื
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานทีแ่สดง
ความเป็นผู้มีสว่น
ได้เสีย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

       
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 



ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 

 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 



1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0     นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

(ระเบียบฯ ข้อ 124) 02/06/2558 15:35  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 

 หมายเหตุ (สํานักทะเบียนที่จดัทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึง) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ร้อง ไดแ้ก่เจ้าของรายการหรือผูม้ีส่วนไดเ้สียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรอืคัดและรับรองสําเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร ได้ท่ีสํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึงก็ได ้

 

 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผูม้ีส่วนไดเ้สีย
มาดําเนินการ) 
 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูม้อบหมาย 
พร้อมหนังสอื
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลักฐานทีแ่สดง
การเป็นผู้มีส่วนได้
เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 



หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

19. หมายเหตุ– 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมชีือ่และรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 



3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง (ระเบียบฯ ข้อ 109) 02/06/2558 15:23
  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านหรือผูท้ี่เจ้าบ้านมอบอํานาจหรือบุคคลที่มชีื่อซ้ํา 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน หรือคนที่มี
ชื่อซ้ํา โดยให้ยืนยันให้
แน่นอนเพียงแห่งเดียว โดย
รวบรวมหลักฐาน เพ่ือเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่มี
รายการบุคคลซ้ํา
กัน 
) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแ้จ้งหรอืของ
เจ้าบ้าน) 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 



 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 

19. หมายเหตุ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเลขท่ีบ้าน 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

วันที่พิมพ ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  



1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขท่ีบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 32) 02/06/2558 
14:15  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแตว่ันที่สร้างบ้านเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ 10 นาท ี สํานักทะเบียน - 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแ้จ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเก่ียวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสทิธิ์
ที่ดิน 

กรมทีด่ิน 0 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 



ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาบเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งร้ือถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 



1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งร้ือถอนบา้น หรือบ้านถูกทําลาย (ระเบียบ 
ข้อ 34 และ ข้อ 35) 02/06/2558 14:18  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

    1. ผู้รอ้ง คือ ผู้ที่มคีวามประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกทําลาย 
    2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มกีารร้ือถอน หรือบ้านถูกทําลาย 
    3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งใหส้ํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

- 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 



ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยได้รับการผ่อนผนัให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสญัชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 



1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไมม่ีสัญชาติไทยได้รับการผอ่นผนัให้อยูอ่าศัยในราชอาณาจักร เป็น
กรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรอืกฎหมายว่าด้วยสัญชาต ิ

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยไดรั้บการผ่อน
ผันใหอ้ยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่า
ด้วยสัญชาติ  

(ระเบียบฯ ข้อ 105) 02/06/2558 15:21  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2 คน 
 3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 



     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้รอ้ง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถอืให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ สถานที่เกิด 
สถานะการอยู่อาศัยใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบยีนท้องถิ่น 
พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุมตั/ิไม่อนุมตัิ และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการดําเนินการ

ลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน ถ้ามี) 

2) 

หลักฐานทะเบียน
บ้าน หรือ
ทะเบียนประวัติ 
หรือบัตร
ประจําตัวบิดา 
มารดา และของผู้
ขอเพิ่มชื่อ (ถ้ามี) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หลักฐานอื่นทีท่าง
ราชการออกให้ 
เช่น ใบอนุญาต
ทํางาน หลักฐาน
การศึกษา 

- 1 0 ฉบับ - 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณกีารใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

วันที่พิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  



1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สตูิบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0     วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณกีารใชสู้ติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 94) 02/06/2558 14:56  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชือ่ 
  2. สถานที่ยืน่คําร้อง ประกอบด้วย 
     (1) กรณีผู้ร้องมีหลกัฐานสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ายที่อยู่ ให้ย่ืนคําร้องที ่สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน ทีอ่อกเอกสารสตูิบัตร หรอืใบแจ้งย้ายที่อยู่ แล้วแต่กรณ ี
     (2) กรณีผู้ร้องมีหลกัฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ย่ืนคําร้องที่ สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทอ้งถ่ิน 
ที่ผู้รอ้งมีชือ่อยูใ่นหลักฐานทะเบียนบ้านเป็นคร้ังสุดท้าย 
  3. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2  คน 



  4. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และรวมรวมขอ้เท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรอืนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 



 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผฎ้ร้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจําตัว
ประชาชนแบบขาว
ดํา ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ)

2) 

หลักฐานทะเบยีน
ราษฎรที่มี
รายการบุคคลที่
ขอเพ่ิมชือ่ เช่น 
สูติบัตร ใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ตามแต่กรณ)ี 

3) 

เอกสารทีร่าชการ
ออกให ้เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 



3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนต่างด้าวทีมี่หนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 



1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดนิทางเข้ามาในประเทศไทย ซึง่ระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มคีวามประสงคข์อเพ่ิมชือ่ในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนต่างด้าวที่มหีนังสือเดินทางเข้ามา
ในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชือ่ใน
ทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 (ระเบียบฯ ขอ้ 106) 02/06/2558 15:22  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2 คน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 



 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้รอ้ง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถอืให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจ้าบ้านให้เพ่ิมชื่อเข้า
ทะเบียนบ้าน โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบยีนท้องถิ่น 
พิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนทอ้งถ่ิน ) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ของผู้ร้อง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

2) 

หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชือ่ 
ซึ่งแปลเป็น
ภาษาไทย โดย
สถาบันที่
น่าเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 



อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนไทยทีเ่กิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทาง
กลบัประเทศไทย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชือ่ โดยมีเหตจํุาเป็นที่ไม่อาจเดินทาง
กลับประเทศไทย 



2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนไทยท่ีเกิดในต่างประเทศขอเพิ่ม
ชื่อ โดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบฯ ข้อ 96/2) 02/06/2558 15:05  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีบิ่ดา มารดา ญาติพ่ีน้อง หรอืผู้ปกครองของผู้ขอเพ่ิมชือ่มีภูมิลําเนาอยู่) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2 คน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคล
ที่น่าเชื่อถือได ้ให้ปรากฎ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และความจําเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลับประเทศไทยได ้
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอให ้นาย
ทะเบียนอําเภอหรอืนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้ามี เช่น 
บัตรประจําตัวประชาชน
ขาวดํา ฯลฯ) 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิดทีอ่อกให้
โดยสถานทตู 
หรือสถานกงสลุ
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของ
รัฐบาล
ต่างประเทศทีผู่้
ขอเพ่ิมชือ่เกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรองการเกิดที่
ออกโดยรัฐบาล
ต่างประเทศ ตอ้งผ่าน
การแปลและรบัรองจา
กระทรวงการ
ต่างประเทศของไทย) 

3) เอกสารอื่นท่ีทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 



วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค.2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกดิในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 



3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ
โดยมีหลกัฐานการเกิด (ระเบยีบฯ ข้อ 96) 02/06/2558 14:58  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ขอเพ่ิมชือ่ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชือ่เป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรอืผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ย่ืน) 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2 คน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน 
และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ สอบสวนเจ้าบ้านที่ขอ
เพ่ิมชื่อและคํายินยอม โดย
รวบรวมข้อเทจ็จริง พร้อม
ความเห็น เสนอนายทะเบียน
อําเภอหรอืนายทะเบียน
ท้องถ่ินพิจารณา 
 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอ หรอื
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 
พิจารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต 
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 
หลักฐานการเกิด
ของผู้รอ้ง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานการจด
ทะเบียนคนเกิด ที่
ออกใหโ้ดย



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถานทูตไทย หรือ
สถานกงสุลไทย ใน
ต่างประเทศ หรือ
หลักฐานการเกิดที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคล
น้ันเกิด) 

3) 

เอกสารทีแ่ปล
และรับรอง โดย
กระทรวงการ
ต่างประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้รอ้งมี
หลักฐานการเกิดที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคล
น้ันเกิด) 

4) หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพ่ิมชือ่ 

- 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1
) 

สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(ท.ร. 14) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 

19. หมายเหตุ- 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลบัจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทาง
ของต่างประเทศ หรือหนังสอืสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสอืเดินทางของ
ตา่งประเทศ หรือหนังสอืสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  



4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนสัญชาติไทยที่เดินทางกลบัจาก
ต่างประเทศ โดยใช้หนังสอืเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
(ระเบียบฯ ข้อ 96/1) 02/06/2558 15:00  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
  2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมชือ่ได ้อย่างน้อย 2 คน 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 90 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 
 

กรณีที่ผู้ขอเพ่ิมชือ่มีเอกสาร
ราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี
สัญชาติไทย ให้ทําเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหน่วยงาน
ราชการทีอ่อกเอกสาร
ดังกล่าว 
 

60 วัน - - 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงาน
ที่ออกเอกสารราชการระบุว่า
ผู้ขอเพ่ิมชือ่เป็นผู้มีสญัชาติ
ไทยแล้ว ให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
พร้อมคํายินยอมให้เพ่ิมชื่อ ผู้
แจ้ง และบุคคลที่น่าเชือ่ถอื 
โดยรวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอให ้
นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้รอ้งขอเพ่ิมชื่อ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี เช่น บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานทีม่ี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชือ่ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หนังสอืเดินทางของ
ต่างประเทศ หรือหนังสอื
สําคัญประจําตวั หลักฐาน
การศึกษา หรอืหลักฐาน
ทหาร ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
 
 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ– 

 



 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณตีกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป ีพ.ศ. 2499 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 



3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณตีกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

 เมื่อปี พ.ศ. 2499  (ระเบียบฯ ข้อ 93) 02/06/2558 14:55  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีบุคคลน้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. จะตอ้งเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนายน 2499 
2. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
3. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
4. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลักฐาน พยานบุคคล 
พยานแวดลอ้ม  และ
รวบรวมข้อเทจ็จริง พร้อม
ความเห็นให้ นายอําเภอ 
แห่งท้องที ่พิจารณา อนุมตั/ิ
ไม่อนุมตั ิ

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ดําเนินการ
เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน  
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้ามี เช่น บัตร
ประจําตัวประชาชนขาวดํ

2) หลักฐานทีม่ี สํานักทะเบียน 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชือ่ 
เช่น บัญชี
สํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

3) 

เอกสารทีร่าชการ
ออกให ้เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ – 

 

 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 



เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณบีุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสญัชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มี
หลกัฐานมาแสดง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชือ่ในทะเบียนบ้าน โดยไมม่ี
หลักฐานมาแสดง 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 



3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณบุีคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอ
เพ่ิมชื่อ 

ในทะเบียนบ้าน โดยไมม่ีหลกัฐานมาแสดง (ระเบียบฯ ขอ้ 97) 02/06/2558 15:07  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทผีู้ขอเพ่ิมชือ่น้ันมีภูมิลําเนาอยู่) 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชือ่ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้รอ้ง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถอืให้
ปรากฎข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมา ของผู้
ขอเพ่ิมชือ่ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอให้ นายอาํเภอท้องท่ี 
พิจารณาอนุมตั/ิไม่อนุมตั ิ
 
 
 
 
 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอําเภอ
แล้ว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบยีนท้องถิ่น 
ดําเนินการเพิ่มชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้
ขอเพ่ิมชือ่ทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน สํานักทะเบียน 1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

เพ่ิมชื่อ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้ามี เช่น บัตร
ประจําตัวประชาชนขาวดํ
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานราชการ
อื่น เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค.2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 



 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ   ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมืองชยันาท จ.ชัยนาท 17000 ) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกดิ กรณเีด็กเรร่อ่น หรือเด็กทีไ่ม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่
ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็เร่ร่อน หรอืเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งทีอ่ยู่ใน
อุปการะ หรือการสงเคราะห์ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  



5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวธีิการพิสูจน์

สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเรร่่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี
ทอดท้ิง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 90   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่
ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงทีอ่ยู่ในอปุการะ หรอืการสงเคราะห์ (ระเบียบฯ ข้อ 59/1) 02/06/2558 
14:28  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่หน่วยงานที่อุปการะหรอืสงเคราะห์เด็กตั้งอยู)่ 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เด็กที่จะแจ้งเกิด ตอ้งมอีายุต่ํากว่า 18  ปี 
2. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรอืหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลอืเด็กตามรายชือ่หน่วยงานที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐาน  เสนอให้
นายอําเภอแหง่ท้องท่ี 
พิจารณาอนุมตั/ิไม่อนุมตัิ  
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของสถาน
สงเคราะห์ หรือท่ี
เรียกชือ่อื่น ซึ่งรับ
ตัวเด็กทีรั่บแจง้เกิด
เอาไว้) 

2) หลักฐานการรบั
ตัวเด็กไว ้

- 1 0 ฉบับ - 

3) รูปถ่ายเด็ก 2 น้ิว 
2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานอื่นที่
เก่ียวกับเด็ก หรือ
หลักฐานเอกสาร 
และวัตถุพยาน 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือปรากฏว่าบุคคลในทะเบยีน
บ้านได้ตายไปแลว้ แต่ยังไม่ได้จําหน่ายชื่อและรายการบคุคล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 



1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน
บ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จําหน่ายชือ่และรายการบุคคล 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน เมื่อปรากฎว่าบุคคลในทะเบียนบ้านไดต้ายไปแล้ว แตยั่งไม่ได้จําหน่ายชื่อและรายการบุคคล (ระเบียบ
ฯ ข้อ 111) กรณีในเขต และกรณีสํานักทะเบียนอื่น 02/06/2558 15:25  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน /ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลน้ันมชีือ่อยู่ในทะเบียนบ้าน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียนบ้าน สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านท่ี
ปรากฏชื่อคนตาย) 
 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้าบ้าน) 

2) เอกสารที่
เก่ียวข้องกับผูต้าย

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจําตัวผู้
มอบหมาย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 



 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือมีคําสั่งศาลให้ผู้ใดเปน็คน
สาบสูญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 



 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคําสั่งศาลให้ผูใ้ดเป็นคน

สาบสูญ 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน]การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน เมื่อมคํีาสั่งศาลให้ผูใ้ดเป็นคนสาบสูญ (ระเบียบฯ ข้อ 111/1) 02/06/2558 15:27  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน /ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลน้ันมชีือ่อยู่ในทะเบียนบ้าน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15  วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งใหส้ํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้าบ้านที่
ปรากฎชื่อคน
สาบสูญ) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาคําสั่งศาล - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือ
มอบหมาย พร้อม
บัตรประจําตัวผู้
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
16. ค่าธรรมเนียม 



1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนต่าง
ด้าวที่มีใบสําคญัประจําตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด เทศบาลเมอืงชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสญัชาติไทยหรอืคนต่าง
ด้าวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มใีบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ (ระเบียบฯ 
ข้อ 112) 02/06/2558 15:28  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ ( แห่งท้องที่ทีผู่้ตายมีชือ่อยู่ในทะเบียนบ้าน) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้านหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 



 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

5 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานการตาย
ที่ออกโดยรัฐบาล
ของประเทศทีม่ี
การตาย 

- 1 0 ฉบับ (แปลและรับรอง
ความถูกตอ้งจาก
กระทรวงการ
ต่างประเทศ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนของเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ที่มชีื่อคนตาย) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนผูท่ี้
ได้รับมอบหมาย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกดิ โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือ
บิดาและมารดาเป็นผูไ้ม่มีสญัชาติไทย หรอืบุคคลทีไ่ด้สญัชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถงึ
ที่สุด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีคนที่มสีัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรอืมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือ
บิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสญัชาติไทย หรอืบุคคลที่ได้สญัชาติไทยโดยมคํีาพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึง
ท่ีสุด 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนที่มีสญัชาตไิทยโดยการเกิด โดยมี
บิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไมม่ีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ไดร้ับสัญชาติไทยโดย
คําสั่งของรัฐมนตรีตามบทบัญญตัิแห่งกฎหมายว่าด้วยสัญชาต ิและบุคคลที่ไดส้ัญชาติไทยโดยคําพิพากษา
หรือคําสั่งของศาลถึงที่สดุ (ระเบียบฯ   ข้อ 103) 02/06/2558 15:17  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอหรอืสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดาหรือผูท่ี้ขอเพิ่มชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 



และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บิดา 
มารดา และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ของบุคคลที่ของเพ่ิมชือ่ โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 
 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สูติบัตรผูข้อเพ่ิม
ชื่อ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 



 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

2) 

ใบสําคัญถ่ินทีอ่ยู่ 
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตา่ง
ด้าว หรอืหนังสือ
รับรองท่ี
หน่วยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรอง
การได้รับอนุญาต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

สํานักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารอื่นทีท่าง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
ทะเบียนนักเรยีน 

- 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

4) 

คําสั่งของ
รัฐมนตรี หรือคํา
พิพากษาของศาล 

สํานักงานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได้
สัญชาติไทยโดย

คําสั่งของรัฐมนตรี
ตามบทบัญญตัแิห่ง
กฎหมายว่าด้วย

สัญชาติ และบุคคล
ที่ได้สญัชาติไทย
โดยมีคําพิพากษา
หรือคําสั่งของศาล

ถึงที่สุด) 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 



หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

  
  
  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณคีนทีไ่ม่มีสญัชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 



 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีคนที่ไมม่สีัญชาติไทยตอ่มาได้รับสญัชาติไทยตามกฎหมาย 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณคีนได้รับสญัชาติไทยตามกฎหมาย 
     (ระเบียบฯ ข้อ 102) 02/06/2558 15:16  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอหรอืสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่้น้ันมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
 (1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ และบิดามารดา โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 1 ฉบับ (ที่ขอเพ่ิมชือ่) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้
ร้อง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

2) เอกสารทีท่าง - 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ราชกาารออกให้
ซึ่งแสดงว่าเป็นคน
สัญชาติไทย เชน่ 
หนังสือสําคญัการ
แปลงสัญชาติ 
ประกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทย สําเนาคําสัง่
ศาล หรือคํา
พิพากษา 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณบีุคคลท่ีถกูจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจากมีชื่อ
และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 



หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ กรณีบุคคลทีถู่กจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจากมีชือ่
และรายการโดยมิชอบหรอืโดยทุจริต 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ กรณบุีคคลที่ถูกจําหน่ายชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรอืโดยทุจริต (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) 
02/06/2558 15:12  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอหรอืสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลน้ันมีภูมลิําเนาอยู)่ 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้รอ้ง 
เจ้าบ้าน บิดา มารดา พยาน
บุคคลที่น่าเชือ่ถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ  
และสาเหตุที่มกีารแจ้งการ
ตาย หรอืการจาํหน่าย
รายการบุคคล เพ่ือสอบสวน
ว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริต
หรือไม ่โดยรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมความเหน็ เสนอ 
นายอําเภอ ทอ้งที่พิจารณา
อนุมตั/ิไม่อนุมตั ิ
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอําเภอ
แล้ว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้
ร้องทราบ 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ผู้ร้อง
ถูกจําหน่าย
เน่ืองจากทุจรติ) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้าม)ี 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานทะเบียน
ท่ีมีรายการของผู้
ขอเพิ่มชือ่ เช่น 
บัญชสีํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

2) 

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

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารทีท่าง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 
ใบสําคัญถ่ินทีอ่ยู่
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตา่ง
ด้าวของบิดา
มารดา (กรณีผูข้อ
เพ่ิมชื่อมีบิดา 
มารดา เป็นคน
ต่างด้าว) 

- 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 



2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 



กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดขูองบุคคล หน่วยงานเอกชน 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ เด็กอนาถา ซึ่งอยูใ่นความอุปการะเลี้ยงดู
ของบุคคล หน่วยงานเอกชน (ระเบียบฯ ข้อ 98) 02/06/2558 15:08  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอหรอืสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลน้ันมีภูมลิําเนาอยู)่ 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ ผูอุ้ปการะ หรือหน่วยงานที่อุปการะ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผู้รอ้ง เจ้าบ้าน และ
บุคคลที่น่าเชือ่ถือ โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็นเสนอให ้
นายอําเภอ พิจารณาอนุมตั/ิ
ไม่อนุมตั ิ
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอําเภอ
แล้ว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อ และแจ้ง
ให้ผู้ขอเพ่ิมชือ่ทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูร้้อง ถ้ามี 
เช่น บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) หลักฐานรับตัว - 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เด็กไว้อุปการะ 

3) 

หลักฐานที่
เก่ียวข้องกับเดก็ที่
ขอเพิ่มชือ่ เช่น 
หลักฐาน
การศึกษา 
จดหมาย 
ภาพถ่าย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมายเหตุ 

- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 
 



คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อ บุคคลท่ีได้มีการลงรายการ "ตายหรือจําหน่าย" ในทะเบียนบา้นฉบับท่ีมีเลข
ประจําตัวประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผิดคน หรือสาํคัญผิดในข้อเท็จจริง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชือ่ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรอืจําหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มเีลข
ประจําตัวประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผิดคน หรือสําคัญผดิในข้อเทจ็จริง 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชือ่ บุคคลท่ีไดม้ีการลงรายการ "ตายหรือ
จําหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีเลขประจาํตัวประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผดิคน หรือสําคัญผดิใน
ข้อเท็จจริง (ระเบียบฯ ขอ้ 99) 02/06/2558 15:09  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอหรอืสํานักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลน้ันเคยมชีื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูกลงรายการ "ตายหรือจําหน่าย") 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชือ่ 
 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคลของผูข้อเพิ่มชือ่ได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุันควรสงสัยวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้ง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้สํานัก



ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และสาเหตุที่มีการ
แจ้งการตาย หรือการ
จําหน่ายรายการบุคคล เพ่ือ
สอบสวนว่าเป็นการแจ้งโดย
ทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอ นายอําเภอ พิจารณา
อนุมตั/ิไม่อนุมตั ิ
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอําเภอ
แล้ว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
ดําเนินการยกเลิกการลง
รายการ และแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิน่ 

1 0 ฉบับ (ที่มีการลงรายการ 
"ตายหรือ
จําหน่าย") 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผฎ้ร้อง ถ้ามี ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

มรณบัตร หรอืใบ
รับแจ้งการตาย 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 
 

1 0 ฉบับ (กรณีลงรายการ 
"ตาย") 

2) 

เอกสารทีท่าง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 



19. หมายเหตุ 
- 
 
วันที่พิมพ ์ 21 กรกฎาคม 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ ๐   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  
    (ระเบียบฯข้อ 115) 02/06/2558 15:29  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  1. ผู้ย่ืนคําร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูร้้องยังไม่บรรลุนิติ
ภาวะ) 
  2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 
     (1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
     (2) นายอําเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 



 
 

     (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต้องดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ีการหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

๓  นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้านพยานบุคคลที่น่าเช่ือถือ
รวบรวมพร้อมความเห็น
เสนอให้นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น
หรือนายอําเภอ (แล้วแต่
กรณี) พิจารณา 
 

๑๐ วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอําเภอ (แล้วแต่กรณ)ี 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

5 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) หลักฐานที่ขอ สํานักทะเบียน 1 0 ฉบับ - 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

แก้ไขเช่นทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน
สูติบัตรมรณบัตร 

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานทีท่าง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ - 
 

วันที่พิมพ ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0     นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
     (ระเบียบฯ ข้อ 124) 02/06/2558 15:35  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 

 หมายเหตุ (สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ผู้ร้อง ได้แก่เจา้ของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ได้ที่สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึงก็ได้ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
14.  

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

5 นาท ี สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 



 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

๘  นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  1๓  นาท ี
 

15. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มาดําเนินการ) 
 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมาย 
พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลักฐานทีแ่สดง
การเป็นผู้มีส่วนได้
เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

17. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนยีม 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 

 



 
 

18. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
20. หมายเหตุ – 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
  (ระเบียบฯ ข้อ 52 และ ข้อ 54) 02/06/2558 14:21  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิาร  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1) กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน 
(2) กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันที่เด็กเกิด 
 
3. เง่ือนไข 
(1)การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีที่มารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้องดําเนินการสอบสวนพยาน
บุคคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน 
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 



 
 

(3) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้องดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

๕  นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๑๕  นาที 
13. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ของผู้แจ้ง และ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
บิดา มรดา (ถา้มี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ
ของบิดา มารดา 
(ถ้าม)ี 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพ่ิมช่ือเด็ก
ที่เกิด) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนท้องถิ่น 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกให้โดย
โรงพยาบาลท่ีเด็ก
เกิด เป็นกรณีเด็กที่
เกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และเด็กเกิดใน
บ้าน) 

4) หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
18. หมายเหตุ - 
 

วันที่พิมพ ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการแจง้ย้ายปลายทาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 02/06/2558 

14:47  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บรกิารวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ทีบ้่านหลังที่จะย้ายเข้าต้ังอยู่ในเขตพื้นที่ เป็นสํานักทะเบียนปลายทาง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
พิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

 ๕  นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  ๑๕  นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ ท.ร. 6 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบีนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (บ้านที่ประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

3) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวเจ้าบ้าน 

- 1 0 ฉบับ (พร้อมคํายินยอม
เป็นหนังสือ กรณี
ไม่ได้มาแสดงตน
ต่อนายทะเบียน) 

 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 20  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ  - 
 

วันที่พิมพ ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 



 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
  (ระเบียบฯ ข้อ 61 และข้อ 63)  02/06/2558 14:35  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
     (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
     (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ช่ัวโมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
พิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต้อง



 
 

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

๕  นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  ๑๕  นาที 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) ใบรับแจ้งการตาย 
ท.ร.4 ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งต่อกํานัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีช่ืออยู่ ถ้า
มี) 



 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท.ร.14 ทะเบียนท้องถิ่น 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ - 

วันที่พิมพ ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 



คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 89) 02/06/2558 14:45  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าต้ังอยู่) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15  วัน  นับแต่วันที่ย้ายเข้า 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
พิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

 ๕  นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  ๑๕  นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ประสงค์
จะย้ายเข้า) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ ถ้า
มี) 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากการ
ย้ายออก ซึ่งเจ้า
บ้านได้ลงช่ือ
ยินยอมให้ย้ายเข้า) 



 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ - 
 

วันที่พิมพ ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 


