
คู่มือส ำหรับประชำชน 
ส ำนักปลดัเทศบำล 

งำนทะเบียน 55 กระบวนงำน  
 

กระบวนงำนท่ี 1 กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอกบ้ำน 

กระบวนงำนท่ี 2 กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 

กระบวนงำนท่ี 3 กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 

กระบวนงำนท่ี 4 กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องท่ีอื่น   

กระบวนงำนท่ี 5 กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้  
 เดียงสำถูกทอดท้ิง 

กระบวนงำนท่ี 6 กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรำกฏ 
 บุพกำรีหรือบุพกำรีทอดท้ิงท่ีอยู่ในอุปกำระ หรือกำร
 สงเครำะห์ 

กระบวนงำนท่ี 7 กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 

กระบวนงำนท่ี 8 กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 

กระบวนงำนท่ี 9 กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 

กระบวนงำนท่ี 10 กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย แต่ไม่พบ 
   ศพ 



กระบวนงำนท่ี 11 กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่อ  
   อันตรำยหรือตำยผิดธรรมชำติ 

กระบวนงำนท่ี 12 กำรรับแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ 

กระบวนงำนท่ี 13 กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด 

กระบวนงำนท่ี 14 กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 

กระบวนงำนท่ี 15 กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 

กระบวนงำนท่ี 16  กำรรับแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจำกบ้ำนเป็น  
   เวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ท่ีใด 

กระบวนงำนท่ี 17 กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำท่ีเดิม 

กระบวนงำนท่ี 18 กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียน 
   เดียวกัน 

กระบวนงำนท่ี 19 กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 

กระบวนงำนท่ี 20 กำรรับแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 

กระบวนงำนท่ี 21 กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 

กระบวนงำนท่ี 22 กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 

กระบวนงำนท่ี 23  กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่สูญ 
   หำย หรือช ำรุดก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ 

กระบวนงำนท่ี 24 กำรขอเลขท่ีบ้ำน 

กระบวนงำนท่ี 25 กำรขอเลขท่ีบ้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 

กระบวนงำนท่ี 26 กำรแจ้งขอท ำหน้ำท่ีเป็นเจ้ำบ้ำน 

กระบวนงำนท่ี 27 กำรแจ้งรื้อถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 



กระบวนงำนท่ี 28 กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำนกรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำก  
   ข้อเท็จจริงหรือบ้ำนเลขท่ีซ้ ำกัน 

กระบวนงำนท่ี 29 กำรเพิ่มชื่อ กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อ 
   ปี พ.ศ.2499 

กระบวนงำนท่ี 30 กำรเพิ่มชื่อ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ หรือ 
   ทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 

กระบวนงำนท่ี 31 กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำก  
   ต่ำงประเทศ หรือ เกิดในต่ำงประเทศเดินทำงเข้ำมำใน  
   ประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 

กระบวนงำนท่ี 32 กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยท่ีเกิดในต่ำงประเทศโดย 
   มีหลักฐำนกำรเกิด 

กระบวนงำนท่ี 33 กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยท่ีเดินทำงกลับจำก  
   ต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทำงของต่ำงประเทศ หรือ 
   หนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate Of  identity) 

กระบวนงำนท่ี 34 กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในต่ำงประเทศขอเพิ่มชื่อ  
   โดยมีเหตุจ ำเป็นท่ีไม่อำจเดินทำงกลับประเทศไทย 

กระบวนงำนท่ี 35 กำรเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอ  
   เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน โดยไม่มีหลักฐำนมำแสดง 

กระบวนงำนท่ี 36 กำรเพิ่มชื่อ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดูของ 
   บุคคลหน่วยงำนเอกชน 

 



กระบวนงำนท่ี 37 กำรเพิ่มชื่อ บุคคลท่ีได้มีกำรลงรำยกำร “ตำยหรือ  
   จ ำหน่ำย” ในทะเบียนบ้ำนฉบับท่ีมีเลขประจ ำตัวประชำชน  
   เนื่องจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผิดในข้อเท็จจริง 

กระบวนงำนท่ี 38 กำรเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำร  
   บุคคลในทะเบียนบ้ำน เนื่องจำกมีชื่อและรำยกำรโดยมิ  
   ชอบหรือโดยทุจริต 

กระบวนงำนท่ี 39  กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยท่ีมีใบส ำคัญประจ ำ 
   ตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้ำนขอเพิ่มชื่อ 

กระบวนงำนท่ี 40 กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยท่ีได้รับอนุญำตให้ 
   มีถิ่นท่ีอยู่ ในประเทศไทยเป็นกำรถำวร ขอเพิ่มชื่อใน  
   ทะเบียนบ้ำน 

กระบวนงำนท่ี 41  กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนท่ีไม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับสัญชำติ 
   ไทยตำมกฎหมำย 

กระบวนงำนท่ี 42 กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมี  
   บิดำหรือมำรดำ คนใดคนหนึ่ง หรือบิดำและมำรดำเป็นผู้ 
   ไม่มีสัญชำติไทย หรือบุคคลท่ีได้สัญชำติไทยโดยมีค ำ  
   พิพำกษำหรือค ำสั่งของศำลโดยถึงท่ีสุด 

กระบวนงำนท่ี 43 กำรเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรือสละ  
   สัญชำติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมำยซึ่งไม่อำจ  
   พิจำรณำสั่งกำรเป็นอย่ำงอื่น หรือโดยค ำสั่งของศำลถึง  
   ท่ีสุด หรือเพิกถอนใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 



กระบวนงำนท่ี 44  กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติได้รับกำรผ่อนผันให้ 
   อยู่อำศัยในรำชอำณำจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำย ตำม 
   กฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ 

กระบวนงำนท่ี 45 กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนต่ำงด้ำวท่ีมีหนังสือเดินทำงเข้ำมำใน  
               ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลำกำรอนุญำตให้อยู่ในประเทศไทย 
   ยังไม่สิ้นสุด มีควำมประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน  
   ท.ร.13  

กระบวนงำนท่ี 46 กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำกร  
   ณีมีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 

กระบวนงำนท่ี 47 กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน  
   เมื่อปรำกฏว่ำบุคคล ในทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยัง 
   ไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 

กระบวนงำนท่ี 48 กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน  
   เมื่อมีค ำสั่งศำลให้ผู้ใดเป็นคนสำญสูญ  

กระบวนงำนท่ี 49 กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน  
   กรณีคนสัญชำติไทยหรือคนต่ำงด้ำวท่ีมีใบส ำคัญประจ ำตัว 
   คนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 

กระบวนงำนท่ี 50 กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

กระบวนงำนท่ี 51 กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณี  
   แก้ไขรำยกำรสัญชำติ 

กระบวนงำนท่ี 52  กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร  

 



กระบวนงำนท่ี 53  กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร   
   กรณีเอกสำร ต้นฉบับหรือเอกสำรหลักฐำนท่ีเก็บต้นฉบับ 
   เอกสำรกำรทะเบียน 

กระบวนงำนท่ี 54 กำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด ตำมมำตรำ 20/1   

กระบวนงำนท่ี 55 กำรขอลงรำยกำรสัญชำติไทยในทะเบียนบ้ำนตำมมำตรำ  
   23แห่งพระรำชบัญญัติสัญชำติ (ฉบับท่ี 4)  พ.ศ. 2551 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 1 
๑.กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอกบ้ำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอกบ้ำน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอกบ้ำน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอก

บ้ำน (ระเบียบฯ ข้อ 52 และ ข้อ 54) 02/06/2558 14:21  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
 
(1) กรณีเกิดในบ้ำน บิดำ หรือมำรดำ หรือเจ้ำบ้ำนที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกบิดำ มำรดำ หรือเจ้ำ
บ้ำน 
 
(2) กรณีเกิดนอกบ้ำน บิดำ หรือมำรดำ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกบิดำ หรือมำรดำ 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1)กำรพิจำรณำกำรได้สัญชำติของบุตร กรณีท่ีมำรดำเป็นคนต่ำงด้ำว และบิดำเป็นคนไทย ต้องด ำเนินกำร
สอบสวนพยำนบุคคล เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่ำบิดำเป็นบุคคลสัญชำติไทย ใช้เวลำ 1 วัน 
 
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 
 
(3) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ของผู้แจ้ง และ
บัตรประจ ำตัว
ประชำชนของ
บิดำ มรดำ (ถ้ำมี) 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวัติ
ของบิดำ มำรดำ 
(ถ้ำมี) 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพ่ิมชื่อเด็ก
ที่เกิด) 

2) 

หนังสือรับรอง
กำรเกิด ตำมแบบ 
ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกให้โดย
โรงพยำบำลที่เด็ก
เกิด เป็นกรณีเด็กท่ี
เกิดใน
สถำนพยำบำล) 

3) 

ใบรับแจ้งกำรเกิด
ตำมแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้ำ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
ก ำนัน ผู้ใหญ่บ้ำน 
และเด็กเกิดใน
บ้ำน) 

4) 
หนังสือ
มอบหมำย (ถ้ำมี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 

 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 2 
2. กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 

(ระเบียบข้อ 56/1) 02/06/2558 14:22  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดำ หรือมำรดำ หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมำยของเด็กที่เกิด หรือผู้ได้รับมอบหมำยจำก
บิดำ มำรดำหรือผู้ปกครอง 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 15วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนผู้แจ้ง 
และบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนบิดำ 
มำรดำ (ถ้ำมี) 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ปรำกฎชื่อบิดำ 
มำรดำ หรือ
ผู้ปกครองที่ชอบ
ด้วยกฎหมำยของ
เด็กท่ีเกิด) 

3) 

หนังสือรับรอง
กำรเกิด ท.ร. 
1/1 ที่ออกโดย
โรงพยำบำลหรือ
สถำนพยำบำล  
หรือผลตรวจสำร
พันธุ์กรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ผลตรวจสำร
พันธุกรรม (DNA) 
ที่ตรวจพิสูจน์จำก
หน่วยงำนของรัฐ 
หรือสถำบันที่
น่ำเชื่อถือ ซึ่งแสดง
ควำมสัมพันธ์กำร
เป็นบิดำมำรดำ
ของเด็กท่ีเกิด) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หนังสือ
มอบหมำย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมำยให้
บุคคลอื่นแจ้งแทน) 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของพยำนบุคคล
ที่มำให้ถ้อยค ำ 
อย่ำงน้อย 2 คน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม20 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ชอ่งทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

http://www.banphaicity.go.th/


2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 3 
3.กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร:เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิสูจน์

สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรำกฏบุพกำรีหรือบุพกำรี
ทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 57) 

02/06/2558 14:23  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ระยะเวลำกำรแจ้ง ตั้งแต่พ้นก ำหนด 15วัน นับแต่วันที่เกิด 
 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1) บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งกำรเกิดยังไม่บรรลุนิติภำวะ 
 
(2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งกำรเกิด แจ้งกำรเกิดด้วยตนเอง 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

รวมรวมพยำนหลักฐำน 
เสนอให้นำยอ ำเภอแห่ง
ท้องที่พิจำรณำ อนุมัติ/ไม่
อนุมัติ และแจ้งผลกำร
พิจำรณำให้นำยทะเบียน
ทรำบ 
 

89 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้งกำรเกิด และแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 
 

1 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน หรือ
ใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำง
ด้ำว ของบิดำ 
มำรดำ หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 ที่มีชื่อ
บิดำ มำรดำ หรือ
ผู้ปกครอง 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

2) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 
นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง
กำรเกิด ตำมแบบ 
ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีเด็กเกิดใน
สถำนพยำบำล) 

4) 
หนังสือ
มอบหมำย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีที่มอบหมำย
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 
 
 
 

 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 

 

 
 
 

 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 4 

4.กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องที่อื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร:เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิสูจน์

สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรำกฏบุพกำรีหรือบุพกำรี
ทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องที่อ่ืน 

(ระเบียบฯ ข้อ 57) 02/06/2558 14:24  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ระยะเวลำกำรแจ้ง ตั้งแต่พ้นก ำหนด 15วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1) บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งกำรเกิดยังไม่บรรลุนิติภำวะ 
 
(2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งกำรเกิด แจ้งกำรเกิดด้วยตนเอง 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

กำรสอบสวนพยำนหลักฐำน 
พยำนบุคคล และรวบรวม
หลักฐำนพร้อมควำมเห็นให้ 
นำยอ ำเภอ แห่งท้องที่
พิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลกำรพิจำรณำให้
นำยทะเบียนทรำบ 
 

89 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียน พิจำรณำรับ
แจ้งกำรเกิด และแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 
 

1 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน หรือ
ใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำง
ด้ำว ของบิดำ 
มำรดำ หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
(ท.ร.14) ที่มีชื่อ
บิดำ มำรดำ หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

2) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 
นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรอง
กำรเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน
สถำนพยำบำล) 

4) 

ผลตรวจสำร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไม่มีหนังสือ
รับรองกำรเกิด 
ท.ร.1/1 ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 

http://www.banphaicity.go.th/


 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 5 
5.กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้

เดียงสำถูกทอดทิ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสำถูกทอดทิ้ง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสำถูกทอดทิ้ง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนทีใ่ห้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิสูจน์

สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรำกฏบุพกำรีหรือบุพกำรี
ทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือ

เด็กไร้เดียงสำถูกทอดทิ้ง (ระเบียบฯ ข้อ 59) 02/06/2558 14:26  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอำยุต่ ำกว่ำ 7ปี 
 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้ำหน้ำที่ของกระทรวงพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้ 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

กำรสอบสวนพยำนหลักฐำน 
พยำนบุคคล และรวบรวม
หลักฐำนพร้อมควำมเห็นให้ 
นำยอ ำเภอ แห่งท้องที่ 
พิจำรณำ อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลกำรพิจำรณำให้
นำยทะเบียนทรำบ 
 

89 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำรับแจ้ง
กำรเกิด และแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 
 

1 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน ท.ร.14 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของสถำน
สงเครำะห์หรือที่
เรียกชื่ออ่ืน ที่รับ
ตัวเด็กท่ีแจ้งเกิด
เอำไว้) 

2) 

บันทึกกำรรับตัว
เด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกโดย 
พนักงำนฝ่ำย
ปกครอง หรือ
ต ำรวจ หรือ
เจ้ำหน้ำที่พัฒนำ
สังคมและควำม
มั่นคงของมนุษย์ 
ซึ่งได้รับตัวเด็ก
เอำไว้) 

3) 
รูปถ่ำยของเด็ก 2 
นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐำนอื่นๆ ที
เกี่ยวข้องกับตัว
เด็ก ทั้งพยำน
เอกสำร หรือ
พยำนวัตถุ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 
 

http://www.banphaicity.go.th/


2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 6 
 

6.กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรำกฎ
บุพกำรี หรือบุพกำรีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปกำระ หรือกำร

สงเครำะห์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรำกฎบุพกำรี หรือบุพกำรีทอดทิ้งที่
อยู่ในอุปกำระ หรือกำรสงเครำะห์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรำกฎบุพกำรี หรือบุพกำรีทอดทิ้งที่อยู่

ในอุปกำระ หรือกำรสงเครำะห์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิสูจน์

สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของเด็ก ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรำกฏบุพกำรีหรือบุพกำรี
ทอดทิ้ง พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่

ปรำกฎบุพกำรี หรือบุพกำรีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปกำระ หรือกำรสงเครำะห์ (ระเบียบฯ ข้อ 59/1) 
02/06/2558 14:28  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอำยุต่ ำกว่ำ 18ปี 
 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือหน่วยงำนเอกชนที่สงเครำะห์ช่วยเหลือเด็กตำมรำยชื่อหน่วยงำน
ที่กระทรวงมหำดไทยประกำศก ำหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

รวบรวมหลักฐำน  เสนอให้
นำยอ ำเภอแห่งท้องที่ 
พิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
และแจ้งผลกำรพิจำรณำให้
นำยทะเบียนทรำบ 
 

89 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำรับแจ้ง
กำรเกิด และแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 
 

1 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร. 14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของสถำน
สงเครำะห์ หรือที่
เรียกชื่ออ่ืน ซึ่งรับ
ตัวเด็กท่ีรับแจ้งเกิด
เอำไว้) 

2) 
หลักฐำนกำรรับ
ตัวเด็กไว้ 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
รูปถ่ำยเด็ก 2 นิ้ว 
2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐำนอื่นที่
เกี่ยวกับเด็ก หรือ
หลักฐำนเอกสำร 
และวัตถุพยำน 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

5) 
หนังสือ
มอบหมำย (ถ้ำมี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมำย
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 

http://www.banphaicity.go.th/


18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.  

- หมำยเหตุ 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 7 
7.กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอก

บ้ำน (ระเบียบฯ ข้อ 61 และข้อ 63)  02/06/2558 14:35  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1)เจ้ำบ้ำนที่มีคนตำย กรณีคนตำยในบ้ำน (รวมถึงสถำนพยำบำล) หำกไม่มีเจ้ำบ้ำนให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตำยหรือผู้พบศพ กรณีตำยนอกบ้ำน 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำตำย หรือเวลำพบศพ 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตำย ถ้ำมี) 

 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หนังสือรับรอง
กำรตำย ตำม
แบบ ท.ร.4/1 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตำยใน
สถำนพยำบำล) 

2) 
ใบรับแจ้งกำรตำย 
ท.ร.4 ตอนหน้ำ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งต่อก ำนัน 
ผู้ใหญ่บ้ำน) 

3) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตำยมีชื่ออยู่ ถ้ำ
มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

 
 

 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 8 
8.กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอ่ืน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร:เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีส ำนักทะเบียนอื่น (ระเบียบ

ฯ ข้อ 64/1) 02/06/2558 14:36  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้ำบ้ำนของบ้ำนที่มีกำรตำย บุคคลที่ไปกับผู้ตำยขณะตำย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมำย
จำกบุคคลดังกล่ำว 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำตำย หรือเวลำพบศพ 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 15วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทัง้นี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

3 ชั่วโมง ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 ชั่วโมง 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ตำย ถ้ำมี) 

 
 
 
 
 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ผู้ตำยมีชื่ออยู่) 

2) 

หนังสือรับรอง
กำรตำย ท.ร. 
4/1 ที่ออกโดย
สถำนพยำบำล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีผู้ตำยรักษำ
ก่อนตำย) 

3) 

ผลตรวจสำร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สำมำรถบ่งบอก
ตัวบุคคลของผู้ตำย
ได้) 

4) 
พยำนหลักฐำนอ่ืน 
เช่น รูปถ่ำยงำน
ศพของคนตำย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม20 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

http://www.banphaicity.go.th/


19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 9 
9.กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณไีม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร:เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 

(ระเบียบฯ ข้อ 65) 02/06/2558 14:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1)เจ้ำบ้ำนที่มีคนตำย กรณีคนตำยในบ้ำน (รวมถึงสถำนพยำบำล) หำกไม่มีเจ้ำบ้ำนให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตำยหรือผู้พบศพ กรณีตำยนอกบ้ำน 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำตำย หรือเวลำพบศพ 
 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
เอกสำรอ่ืนที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตำย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 
 

 
 
 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 10 
10.กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย แต่ไม่

พบศพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย แต่ไม่พบศพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย แต่ไม่พบศพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย แต่

ไม่พบศพ (ระเบียบฯ ข้อ  ุู66) 02/06/2558 14:41  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
 
(1)เจ้ำบ้ำนที่มีคนตำย กรณีคนตำยในบ้ำน (รวมถึงสถำนพยำบำล) หำกไม่มีเจ้ำบ้ำนให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตำยกรณีตำยนอกบ้ำน 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 24 ชั่วโมง 
 
 



 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
16.  

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตำย ถ้ำมี) 

2) 
หลักฐำนอื่นๆ 
เกี่ยวกับผู้ตำย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
17. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

18. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
19. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
20. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 

http://www.banphaicity.go.th/


 

 
 
 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 11 
11.กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่อ

อันตรำยหรือตำยผิดธรรมชำติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่ออันตรำยหรือตำยผิดธรรมชำติ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่ออันตรำยหรือตำยผิดธรรมชำติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนที่เชื่อมโยงหลำยหน่วยงำน  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่อ

อันตรำยหรือตำยผิดธรรมชำติ (ระเบียบฯ ข้อ 68) 02/06/2558 14:42  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1)เจ้ำบ้ำนที่มีคนตำย กรณีคนตำยในบ้ำน (รวมถึงสถำนพยำบำล) หำกไม่มีเจ้ำบ้ำนให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
 
(2)บุคคลที่ไปกับผู้ตำยหรือผู้พบศพ กรณีตำยนอกบ้ำน 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำตำย หรือเวลำพบศพ 
 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

จ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
นำยทะเบียน ออกใบรับแจ้ง
กำรตำยเป็นหลักฐำนให้แก้ผู้
แจ้ง 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำโดย
หน่วยงำนอื่น 
 

สอบถำมควำมเห็นพนักงำน
ผู้ที่มีหน้ำที่ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยโรคติดต่อ หรือพนักงำน
ฝ่ำยปกครอง หรือต ำรวจ 
 

30 วัน - - 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เมื่อได้รับกำรแจ้งจำก
พนักงำนที่เก่ียวข้องแล้ว 
นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

7 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 37 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตำยมีชื่ออยู่) 

2) 
หลักฐำนอื่นที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตำย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
 
 
 
 

http://www.banphaicity.go.th/


19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 12 
12.กำรรับแจ้งกำรเปลีย่นแปลงกำรจัดกำรศพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร:  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรเปลีู่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ (ระเบียบ

ฯ ข้อ 69) 02/06/2558 14:43  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7วัน 
 
 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
ใบมรณบัตร ส ำนักทะเบียน

อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตำย) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 
 

 
 

 

 
 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 13 
๑3.กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด (ระเบียนฯ ข้อ 70)  

02/06/2558 14:37  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้ำบ้ำนของบ้ำนที่มีกำรตำย บุคคลที่ไปกับผู้ตำยขณะตำย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมำย 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำตำย หรือเวลำพบศพ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

กำรตรวจสอบหลักฐำน 
สอบสวนพยำนบุคคล พยำน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐำน พร้อมควำมเห็นให้ 
นำยทะเบียนพิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผู้ตำย ถ้ำมี) 



 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตำยมีชื่ออยู่) 

2) 

หนังสือรับรอง
กำรตำย ตำม
แบบ ท.ร. 4/1 ที่
ออกโดย
สถำนพยำบำล 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีท่ีคนตำยเข้ำ
รับกำรรักษำก่อน
ตำย) 

3) 

ผลตรวจสำร
พันธุกรรม (DNA) 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่สำมำรถบ่งบอก
ตัวบุคคลของ
ผู้ตำย) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
 

 

http://www.banphaicity.go.th/


19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 14 
๑4.กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด กรณีส ำนักทะเบียนอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด กรณีส ำนักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด กรณีส ำนักทะเบียนอ่ืน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด กรณีส ำนักทะเบียน

อ่ืน 02/06/2558 14:38  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้ำบ้ำนของบ้ำนที่มีกำรตำย บุคคลที่ไปกับผู้ตำยขณะตำย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมำย 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลำตำย หรือเวลำพบศพ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

กำรตรวจสอบหลักฐำน 
พยำนบุคคล และพยำน
แวดล้อม และรวบรวม
หลักฐำน พร้อมควำมเห็นให้ 
นำยทะเบียน พิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตำย ถ้ำมี) 

 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง
กำรตำย ท.ร.4/1 
ที่ออกโดย
สถำนพยำบำล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูต้ำยเข้ำรับ
กำรรักษำก่อน
ตำย) 

2) 

ผลกำรตรวจสำร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ที่สำมำรถบ่งบอก
ตัวบุคคลของ
ผู้ตำย) 

3) 
พยำนหลักฐำนอ่ืน 
เช่น รูปถ่ำยงำน
ศพของผู้ตำย 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 15 

๑5.กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก (ระเบียบฯ ข้อ 79) 

02/06/2558 14:44  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ำยออก 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐำนะเจ้ำ
บ้ำน) 

2) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีได้รับ
มอบหมำย ต้องมี
บัตรประจ ำตัว
ประชำชนผู้มอบ 
และหนังสือ
มอบหมำยจำกเจ้ำ
บ้ำน) 

3) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ย้ำยที่อยู่ ถ้ำ
มี) 

 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะย้ำยออก) 

2) 
ใบรับแจ้งกำรย้ำย
ที่อยู่ ท.ร.6 ตอน
หน้ำ 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ำยกับ 
ก ำนัน ผู้ใหญ่บ้ำน) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 
 

 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 16 
๑6.กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเป็น

เวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ที่ใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ที่ใด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ท่ีใด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเป็น

เวลำนำน และไม่รู้ว่ำไปอยู่ท่ีใด (ระเบียบฯ ข้อ 81) 02/06/2558 14:49  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 30วัน นับแต่วันที่ออกไปจำกบ้ำนไปครบ 180วัน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐำนะเจ้ำ
บ้ำน) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร. 14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ที่ออกจำกบ้ำน
มีชื่ออยู่) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

หลักฐำนอื่นที่
เกี่ยวกับตัวบุคคล
ที่ออกไปจำกบ้ำน 
เช่น ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว (ถ้ำมี) 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

บัตประจ ำตัวของ
ผู้ได้รับมอบหมำย 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมด้วยหนังสือ
มอบหมำย กรณีท่ี
ได้รับมอบหมำยให้
แจ้งแทน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 17 
๑7.กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำท่ีเดิม 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
 กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำท่ีเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 

83) 02/06/2558 14:51  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้ำบ้ำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 
กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้ำบ้ำนหลังเดิม) 

2) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย พร้อม
ด้วยหนังสือ
มอบหมำย กรณี
ได้รับมอบหมำยให้
แจ้งแทน) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ำยที่อยู่ ถ้ำ
มี) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ทีผู่้ย้ำยมีชื่อครั้ง
สุดท้ำยก่อนกำร
ย้ำยออก) 

3) 
ใบรับแจ้งกำรย้ำย
ที่อยู่ 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมำจำกใบ
แจ้งกำรย้ำยออก) 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 18 
 

๑8.กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียน
เดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนัก

ทะเบียนเดียวกัน (ระเบียบฯ ข้อ 84) 02/06/2558 14:46  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้งภำยใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ำยเข้ำอยู่ในบ้ำน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 15วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้ำบ้ำนที่ยินยอม
ให้ย้ำยเข้ำ) 

3) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ำยที่อยู่ถ้ำ
มี) 

 
 
 
 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่ย้ำย
ออก และท่ีย้ำย
เข้ำ) 

2) 
ใบรับแจ้งกำรย้ำย
ออกตำมแบบ 
ท.ร.6 ตอนหน้ำ 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ำยกับ 
ก ำนัน ผู้ใหญ่บ้ำน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 
 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 

 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 19 

๑9.กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร:เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 

(ระเบียบฯ ข้อ 85) 02/06/2558 14:51  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.ผู้แจ้ง ได้แก่ 
 
(1)ผู้ขอย้ำย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนกลำงของส ำนักทะเบียน 
 
(2)บิดำหรือมำรดำหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้ำนกลำงเป็นผู้เยำว์) 
 
(3)ผู้ที่ได้รับมอบหมำย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้ำนกลำงมีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถแจ้งกำรย้ำยออกได้ด้วยตนเอง
เนื่องจำกเป็นเป็นคนพิกำรทำงกำยจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภำพ หรือกรณีจ ำเป็นอื่น) 
 



2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

ตรวจสอบหลักฐำน พยำน
บุคคล และพยำนแวดล้อม 
พร้อมเสนอควำมเห็นให้ 
นำยทะเบียนพิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไมผ่่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
 
 
 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ำยซึ่งมีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้ำน
กลำง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้
ได้รับมอบหมำย 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (พร้อมหนังสือ
มอบหมำย กรณีท่ี
มีกำรมอบให้แจ้ง
แทน) 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ของเจ้ำบ้ำน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ที่ยินยอมให้ย้ำย
เข้ำทะเบียนบ้ำน 
ท.ร. 14) 

3) 

ทะเบียนบ้ำนฉบับ
เจ้ำบ้ำน ท.ร. 14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่จะแจ้งย้ำยเข้ำ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

http://www.banphaicity.go.th/


18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 20 
20.กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 

(ระเบียบฯ ข้อ 87) 02/06/2558 14:48  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้ำบ้ำนของบ้ำนที่คนไปอยู่ต่ำงประเทศ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำน 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 15วัน 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 

 



 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทัง้นี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
 
 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐำนะเจ้ำ
บ้ำน) 

 
 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่คนไป
ต่ำงประเทศมีชื่อ
อยู่) 



 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 

 
 

2) 

หลักฐำนกำร
เดินทำงไป
ต่ำงประเทศ 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

3) 
บัตรประจ ำตัวผู้
ไดัรับมอบหมำย 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (หนังสือมอบหมำย 
กรณีได้รับมอบให้
แจ้งแทน) 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 21 
2๑.กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
 กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
  
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร:เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ (ระเบียบฯ ข้อ 89) 

02/06/2558 14:45  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน ๑๕วันนับแต่วันที่ย้ำยเข้ำ 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 



 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้ำบ้ำนที่ประสงค์
จะย้ำยเข้ำ) 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ำยที่อยู่ ถ้ำ
มี) 

 
 
 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะย้ำย
เข้ำ) 

2) 

ใบรับแจ้งกำรย้ำย
ที่อยู่ 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมำจำกกำร
ย้ำยออก ซึ่งเจ้ำ
บ้ำนได้ลงชื่อ
ยินยอมให้ย้ำยเข้ำ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
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อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 22 

22.กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
 กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร:เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 

02/06/2558 14:47  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ำยที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 15 วัน นับตั้งแต่เวลำที่ย้ำยเข้ำ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบแจ้งกำรย้ำยที่
อยู่ ท.ร. 6 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบีนบ้ำน
ฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (บ้ำนที่ประสงค์จะ
ย้ำยเข้ำ) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวเจ้ำบ้ำน 

- 1 0 ฉบับ (พร้อมค ำยินยอม
เป็นหนังสือ กรณี
ไม่ได้มำแสดงตน
ต่อนำยทะเบียน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม20 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 23 
23.กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่สูญ

หำย หรือช ำรุดก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่สูญหำย หรือช ำรุดก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่สูญหำย หรือช ำรุดก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้ว แต่ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่

สูญหำย หรือช ำรุดก่อนแจ้งยู้ำยเข้ำ (ระเบียบฯ ข้อ 91) 02/06/2558 14:53  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ำยออกในใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ฉบับที่สูญหำย 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7วัน 
  



 
(2) กรณีท่ีมคีวำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำที 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 
 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ได้รับ
มอบหมำย) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ำยคนอื่นๆ 
ที่มีชื่อเป็นผู้ย้ำย
ออกในใบแจ้งย้ำย
ที่อยู่ฉบับที่สูญหำย
หรือช ำรุด กรณีผู้
ย้ำยออกมำกกว่ำ 
1 รำย) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 24 
24.กำรขอเลขที่บ้ำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขที่บ้ำน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอเลขที่บ้ำน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร:เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอเลขที่บ้ำน (ระเบียบฯ ข้อ 32) 

02/06/2558 14:15  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ได้รับมอบหมำย 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้ำงบ้ำนเสร็จ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้ำน (ท.ร. 9) 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
เอกสำรกำรเป็น
เจ้ำของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

3) 

เอกสำรกำรขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรควบคุม
อำคำร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 25 
25.กำรขอเลขที่บ้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขที่บ้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอเลขที่บ้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอเลขที่บ้ำน กรณีทะเบียนบ้ำนชั่วครำว 

02/06/2558 14:17  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ได้รับมอบหมำย 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 15 วัน นับตั้งแต่สร้ำงบ้ำนเสร็จ 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
      ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี

 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้ำน (ท.ร. 9) 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
เอกสำรกำรเป็น
เจ้ำของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

3) 

เอกสำรกำรขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรควบคุม
อำคำร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน  
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 

 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 26 
26.กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน (ระเบียบฯ ข้อ 6) 

27/05/2558 14:19  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้มีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน ซึ่งรำยกำรในช่องสถำนะภำพมิได้ระบุว่ำเป็นเจ้ำบ้ำน 
แต่มีควำมประสงค์จะท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 
 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
กำรยื่นประกอบกำร
พิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียน พิจำรณำรับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร. 14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ร้องประสงค์จะ
ขอลงรำยกำรเป็น
เจ้ำบ้ำน) 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 

 
 

 

 
 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 27 
27.กำรแจ้งรื้อถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งรื้อถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรแจ้งรืู้อถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรแจ้งรืู้อถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย (ระเบียบ 

ข้อ 34 และ ข้อ 35) 02/06/2558 14:18  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ร้อง คือ ผู้ที่มีควำมประสงค์จะแจ้งกำรรื้นบ้ำน หรือแจ้งบ้ำนถูกท ำลำย 
 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่มีกำรรื้อถอน หรือบ้ำนถูกท ำลำย 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร. 14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 

 
 

 

 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 28 
28.กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำนกรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำก

ข้อเท็จจริงหรือบ้ำนเลขที่ซ้ ำกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำนกรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกข้อเท็จจริงหรือบ้ำนเลขท่ีซ้ ำกัน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
 กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำนกรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกข้อเท็จจริงหรือบ้ำนเลขที่ซ้ ำกัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำนกรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำก

ข้อเท็จจริงหรือบ้ำนเลขที่ซ้ ำกัน (ระเบียบฯข้อ 36 และข้อ 39) 02/06/2558 14:20  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้ำบ้ำนหรือผู้ได้รับมอบหมำย 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพรำงหรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยำนบุคคล
พยำนแวดล้อมและพิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติข้อกฎหมำยหรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญต้อง
ด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำงให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้กำรหำรือต้องส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำงภำยใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส ำนัก
ทะเบียนกลำงเพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

1 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนข้อเท็จจริงพยำน
เอกสำรพยำนบุคคลและ
พยำนแวดล้อมและรวบรวม
ควำมเห็นเพื่อเสนอให้นำย
ทะเบียนพิจำรณำ 
 

5 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำรับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

1 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

     
       ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำ
นท.ร. 14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

หนังสือมอบอ ำนำจ
และบัตรประจ ำตัว
ประชำชนผู้มอบ
อ ำนำจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบ
อ ำนำจ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
  

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 

 
 
 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 29 
29.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎร 

เมื่อปี พ.ศ. 2499 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร:เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎร

เมื่อปี พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ข้อ 93) 02/06/2558 14:55  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนำยน 2499 
 
2. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
3. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 
4. เงื่อนไข 
 



(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียน ตรวจสอบ
พยำนหลักฐำน พยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม  และ
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ควำมเห็นให้ นำยอ ำเภอ 
แห่งท้องที่ พิจำรณำ อนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น ด ำเนินกำร
เพ่ิมชื่อเข้ำในทะเบียนบ้ำน  
และแจ้งให้ผู้ร้องทรำบ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ำมี 
เช่น บัตรประจ ำตัว
ประชำชนขำวด ำ ) 

2) 

หลักฐำนที่มี
รำยกำรบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
เช่น บัญชี
ส ำมะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

3) 

เอกสำรที่รำชกำร
ออกให้ เช่น 
หลักฐำน
กำรศึกษำ 
หลักฐำนทหำร 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
              โทร 043272661/043272642 www.banphaicity.go.th 
 
 

http://www.banphaicity.go.th/


2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 30 
30.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือ

ทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ 

หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 94) 02/06/2558 14:56  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

 
2. สถำนที่ยื่นค ำร้อง ประกอบด้วย 
(1) กรณีผู้ร้องมีหลักฐำนสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ำยที่อยู่ ให้ยื่นค ำร้องที่ ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น ที่ออกเอกสำรสูติบัตร หรือใบแจ้งย้ำยที่อยู่ แล้วแต่กรณี 
 
(2) กรณีผู้ร้องมีหลักฐำนทะเบียนบ้ำนแบบเดิม ให้ยื่นค ำร้องที่ ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในหลักฐำนทะเบียนบ้ำนเป็นครั้งสุดท้ำย 
 
3. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 



4. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือ
โดยมีรำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยำนบุคคล พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำร
ส ำคัญ ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ 
กำรหำรือต้องส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นบัแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียน
จังหวัด เพื่อส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง เพื่อตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

กำรตรวจสอบหลักฐำน 
พยำนบุคคล พยำนแวดล้อม 
และรวมรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมควำมเห็น เสนอ นำย
ทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ำมี 
เช่น บัตรประจ ำตัว
ประชำชนแบบขำว
ด ำ ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

2) 

หลักฐำนทะเบียน
รำษฎรที่มี
รำยกำรบุคคลที่
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
สูติบัตร ใบแจ้ง
กำรย้ำยที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้ำน
แบบเดิม 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ตำมแต่กรณี) 

3) 

เอกสำรที่รำชกำร
ออกให้ เช่น 
หลักฐำน
กำรศึกษำ 
หลักฐำนทหำร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 
 

 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 31 
 

31.กำรเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำก
ต่ำงประเทศ หรือเกิดในต่ำงประเทศเดินทำงเข้ำมำในประเทศ

ไทย โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ หรือเกิดในต่ำงประเทศ
เดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ หรือเกิดในต่ำงประเทศเดิน

ทำงเข้ำมำในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำก

ต่ำงประเทศ หรือเกิดในต่ำงประเทศเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นคน
สัญชำติไทย (ระเบียบฯ ข้อ 95) 02/06/2558 14:57  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 
 



3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 90 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 120 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำโดย
หน่วยงำนอื่น 
 

นำยทะเบียนท ำหนังสือไปยัง 
ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง
แห่งท้องที่ที่ผู้นั้นเดินทำงเข้ำ
มำในประเทศไทย เพ่ือ
พิสูจน์สัญชำติ 
 

60 วัน ส ำนักงำนตรวจ
คนเข้ำเมือง (สต
ม.) 

(เมื่อได้รับแจ้งกำร
พิสูจน์สัญชำติแล้ว 
จึงเสนอให้นำย
ทะเบียนพิจำรณำ) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

ตรวจสอบพยำนหลักฐำน 
พยำนบุคคล พยำนแวดล้อม  
และรวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมหนังสือยืนยันกำร
พิสูจน์สัญชำติจำกส ำนักงำน
ตรวจคนเข้ำเมือง และ
ควำมเห็นให้ นำยทะเบียน
อ ำเภอหรือนำยทะเบียน
ท้องถิ่นเพ่ือพิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ
อนุญำต/ไม่อนุญำต  และ
แจ้งให้ผู้ร้องทรำบ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

2) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี เช่น บัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

3) 

หลักฐำนที่
เกี่ยวข้องกับผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ เช่น 
หนังสือเดินทำง 
หนังสือรับรอง
กำรเกิด 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

http://www.banphaicity.go.th/


2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 32 
 

32.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศโดย
มีหลักฐำนกำรเกิด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศ

โดยมีหลักฐำนกำรเกิด (ระเบียบฯ ข้อ 96) 02/06/2558 14:58  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 

1. ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยำว์ให้บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครองตำมกฎหมำยเป็นผู้ยื่น) 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

ตรวจสอบหลักฐำน เจ้ำบ้ำน 
และบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้
ปรำกฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติควำมเป็นมำและ
รำยกำรบุคคลของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ สอบสวนเจ้ำบ้ำนที่ขอ
เพ่ิมชื่อและค ำยินยอม โดย
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ควำมเห็น เสนอนำยทะเบียน
อ ำเภอหรือนำยทะเบียน
ท้องถิ่นพิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอ หรือ
นำยทะเบียนท้องถิ่น 
พิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำต 
และแจ้งผลกำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ำมี 
เช่น บัตรประจ ำตัว
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐำนกำรเกิด
ของผู้ร้อง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐำนกำรจด
ทะเบียนคนเกิด ที่
ออกให้โดย
สถำนทูตไทย หรือ
สถำนกงสุลไทย ใน
ต่ำงประเทศ หรือ
หลักฐำนกำรเกิดที่
ออกให้โดย
หน่วยงำนของ
ประเทศที่บุคคล
นั้นเกิด) 

3) 

เอกสำรที่แปล
และรับรอง โดย
กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ร้องมี
หลักฐำนกำรเกิดที่
ออกให้โดย
หน่วยงำนของ
ประเทศที่บุคคล
นั้นเกิด) 

4) 
หนังสือเดินทำง
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 

 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
(ท.ร. 14) 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียคำ่ธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 33 
 

33.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยที่เดินทำงกลับจำก
ต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทำงของต่ำงประเทศ หรือ

หนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of Identity) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยที่เดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทำง
ของต่ำงประเทศ หรือหนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยที่เดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทำง

ของต่ำงประเทศ หรือหนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of Identity) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนที่เชื่อมโยงหลำยหน่วยงำน  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่   
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยที่เดินทำงกลับจำก

ต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทำงของต่ำงประเทศ หรือหนังสือส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of 
Identity) (ระเบียบฯ ข้อ 96/1) 02/06/2558 15:00  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 

1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 90 วัน 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 120 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำโดย
หน่วยงำนอื่น 
 

กรณีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสำร
รำชกำรที่ระบุว่ำเป็นผู้มี
สัญชำติไทย ให้ท ำเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหน่วยงำน
รำชกำรที่ออกเอกสำร
ดังกล่ำว 
 

60 วัน - - 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เมื่อได้รับแจ้งจำกหน่วยงำน
ที่ออกเอกสำรรำชกำรระบุว่ำ
ผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้มีสัญชำติ
ไทยแล้ว ให้สอบสวนเจ้ำบ้ำน 
พร้อมค ำยินยอมให้เพ่ิมชื่อ ผู้
แจ้ง และบุคคลที่น่ำเชื่อถือ 
โดยรวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมควำมเห็น เสนอให้ 
นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
 
 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ำมี เช่น บัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐำนที่มี
รำยกำรบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หนังสือ
เดินทำงของ
ต่ำงประเทศ หรือ
หนังสือส ำคัญ
ประจ ำตัว 
หลักฐำนกำรศึกษำ 
หรือหลักฐำนทหำร 
ถ้ำมี) 

 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 
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2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 34 
 

34.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่ำงประเทศขอเพิ่มชื่อ 
โดยมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจเดินทำงกลับประเทศไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่ำงประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจ
เดินทำงกลับประเทศไทย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่ำงประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจเดินทำง

กลับประเทศไทย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่ำงประเทศขอเพ่ิม

ชื่อ โดยมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจเดินทำงกลับประเทศไทย (ระเบียบฯ ข้อ 96/2) 02/06/2558 15:05
  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

ตรวจสอบหลักฐำน 
สอบสวนเจ้ำบ้ำน และบุคคล
ที่น่ำเชื่อถือได้ ให้ปรำกฎ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ควำมเป็นมำของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และควำมจ ำเป็นที่ไม่อำจ
เดินทำงกลับประเทศไทยได้ 
โดยรวบรวมหลักฐำน พร้อม
ควำมเห็น เสนอให้ นำย
ทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
 
 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ำมี 
เช่น บัตรประจ ำตัว
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

หนังสือรับรอง
กำรเกิดที่ออกให้
โดยสถำนทูต 
หรือสถำนกงสุล
ไทย หรือเอกสำร
รับรองกำรเกิดท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงำนของ
รัฐบำล
ต่ำงประเทศท่ีผู้
ขอเพ่ิมชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสำรรับรอง
กำรเกิดที่ออกโดย
รัฐบำลต่ำงประเทศ 
ต้องผ่ำนกำรแปล
และรับรองจำ
กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศของ
ไทย) 

3) 

เอกสำรอ่ืนที่ทำง
รำชกำรออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หลักฐำน
กำรศึกษำ 
หลักฐำนทหำร ถ้ำ
มี) 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 35 
 

35.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอ
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน โดยไม่มีหลักฐำนมำแสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน โดยไม่มี
หลักฐำนมำแสดง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน โดยไม่มี

หลักฐำนมำแสดง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนมีสัญชำติไทย

ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน โดยไม่มีหลักฐำนมำแสดง (ระเบียบฯ ข้อ 97) 02/06/2558 15:07  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 
 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้ำบ้ำน 
พยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้
ปรำกฎข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติควำมเป็นมำ ของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ โดยรวบรวม
หลักฐำน พร้อมควำมเห็น 
เสนอให้ นำยอ ำเภอท้องที่ 
พิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เมื่อได้รับแจ้งจำกนำยอ ำเภอ
แล้ว นำยทะเบียนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบียนท้องถิ่น 
ด ำเนินกำรเพ่ิมชื่อเข้ำใน
ทะเบียนบ้ำน และแจ้งให้ผู้
ขอเพ่ิมชื่อทรำบ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
 

 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ำมี 
เช่น บัตรประจ ำตัว
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐำนรำชกำร
อ่ืน เช่น หลักฐำน
กำรศึกษำ 
หลักฐำนทหำร 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 

http://www.banphaicity.go.th/


2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 36 
 
 

36.กำรเพ่ิมชื่อ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดู
ของบุคคล หน่วยงำนเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงำนเอกชน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงำนเอกชน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดู

ของบุคคล หน่วยงำนเอกชน (ระเบียบฯ ข้อ 98) 02/06/2558 15:08  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ ผู้อุปกำระ หรือหน่วยงำนที่อุปกำระ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 
 
 
 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสอนผู้ร้อง เจ้ำบ้ำน และ
บุคคลที่น่ำเชื่อถือ โดย
รวบรวมหลักฐำน พร้อม
ควำมเห็นเสนอให้ 
นำยอ ำเภอ พิจำรณำอนุมัติ/
ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เมื่อได้รับแจ้งจำกนำยอ ำเภอ
แล้ว นำยทะเบียนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบียนท้องถิ่น 
ด ำเนินกำรเพ่ิมชื่อ และแจ้ง
ให้ผู้ขอเพ่ิมชื่อทรำบ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ำมี 
เช่น บัตรประจ ำตัว
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 
หลักฐำนรับตัว
เด็กไว้อุปกำระ 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

3) 

หลักฐำนที่
เกี่ยวข้องกับเด็กท่ี
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
หลักฐำน
กำรศึกษำ 
จดหมำย 
ภำพถ่ำย 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 
 

http://www.banphaicity.go.th/


2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 37 
 

37.กำรเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีกำรลงรำยกำร "ตำยหรือ
จ ำหน่ำย" ในทะเบียนบ้ำนฉบับที่มีเลขประจ ำตัวประชำชน 
เนื่องจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผิดในข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีกำรลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย" ในทะเบียนบ้ำนฉบับที่มี
เลขประจ ำตัวประชำชน เนื่องจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผิดในข้อเท็จจริง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีกำรลงรำยกำร "ตำยหรือจ ำหน่ำย" ในทะเบียนบ้ำนฉบับที่มีเลข

ประจ ำตัวประชำชน เนื่องจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผิดในข้อเท็จจริง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีกำรลงรำยกำร "ตำยหรือ

จ ำหน่ำย" ในทะเบียนบ้ำนฉบับที่มีเลขประจ ำตัวประชำชน เนื่องจำกกำรแจ้งตำยผิดคน หรือส ำคัญผิดใน
ข้อเท็จจริง (ระเบียบฯ ข้อ 99) 02/06/2558 15:09  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 



 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้ำบ้ำน 
พยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้
ปรำกฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติควำมเป็นมำของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และสำเหตุที่มีกำร
แจ้งกำรตำย หรือกำร
จ ำหน่ำยรำยกำรบุคคล เพื่อ
สอบสวนว่ำเป็นกำรแจ้งโดย
ทุจริตหรือไม่ โดยรวบรวม
หลักฐำน พร้อมควำมเห็น 
เสนอ นำยอ ำเภอ พิจำรณำ
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เมื่อได้รับแจ้งจำกนำยอ ำเภอ
แล้ว นำยทะเบียนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบียนท้องถิ่น 
ด ำเนินกำรยกเลิกกำรลง
รำยกำร และแจ้งให้ผู้ร้อง
ทรำบ 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



    ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่มีกำรลงรำยกำร 
"ตำยหรือ
จ ำหน่ำย") 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ำมี ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
มรณบัตร หรือใบ
รับแจ้งกำรตำย 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีลงรำยกำร 
"ตำย") 

2) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให้ 
เช่น หลักฐำน
กำรศึกษำ 
หลักฐำนทหำร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

http://www.banphaicity.go.th/


2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 38 
 

38.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำร
บุคคลในทะเบียนบ้ำน เนื่องจำกมีชื่อและรำยกำรโดยมิชอบ

หรือโดยทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน เนื่องจำกมี
ชื่อและรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน เนื่องจำกมีชื่อ

และรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำร

บุคคลในทะเบียนบ้ำน เนื่องจำกมีชื่อและรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) 
02/06/2558 15:12  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน บิดำ มำรดำ หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนสอบสวนผู้ร้อง 
เจ้ำบ้ำน บิดำ มำรดำ พยำน
บุคคลที่น่ำเชื่อถือให้ปรำกฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ควำมเป็นมำของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  
และสำเหตุที่มีกำรแจ้งกำร
ตำย หรือกำรจ ำหน่ำย
รำยกำรบุคคล เพ่ือสอบสวน
ว่ำเป็นกำรแจ้งโดยทุจริต
หรือไม่ โดยรวบรวมหลักฐำน 
พร้อมควำมเห็น เสนอ 
นำยอ ำเภอ ท้องที่พิจำรณำ
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เมื่อได้รับแจ้งจำกนำยอ ำเภอ
แล้ว นำยทะเบียนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบียนท้องถิ่น 
ด ำเนินกำรเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้ำน และแจ้งให้ผู้
ร้องทรำบ 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



   ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่ผู้ร้อง
ถูกจ ำหน่ำย
เนื่องจำกทุจริต) 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ำมี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลักฐำนทะเบียน
ที่มีรำยกำรของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
บัญชีส ำมะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

2) 

เอกสำรทะเบียน
รำษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้ำน 
ท.ร.13 , 
ทะเบียนประวัติ 
ท.ร. 38/1 หรือ 
ท.ร. 38 ข 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให้ 
เช่น หลักฐำน
กำรศึกษำ 
หลักฐำนทหำร 
ใบส ำคัญถิ่นที่อยู่
หรือใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำง
ด้ำวของบิดำ
มำรดำ (กรณีผู้ขอ
เพ่ิมชื่อมีบิดำ 
มำรดำ เป็นคน
ต่ำงด้ำว) 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 39 
 

39.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยที่มีใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้ำนขอเพิ่มชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำนขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อในทะเบียน
บ้ำนขอเพ่ิมชื่อ 
1. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
4. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

5. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยที่มีใบส ำคัญ

ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้ำนขอเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 100) 02/06/2558 
15:13  

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส ำนัก
ทะเบียนกลำง เพื่อตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้ำบ้ำน 
พยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้
ปรำกฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติควำมเป็นมำของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และควำมยินยอม
ของเจ้ำบ้ำนให้เพิ่มชื่อเข้ำ
ทะเบียนบ้ำน โดยรวบรวม
หลักฐำน พร้อมควำมเห็น 
เสนอ นำยอ ำเภอ พิจำรณำ
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เมื่อได้รับแจ้งจำกนำยอ ำเภอ
แล้ว นำยทะเบียนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบียนท้องถิ่น 
ด ำเนินกำรเพ่ิมชื่อเข้ำใน
ทะเบียนบ้ำน  และแจ้งให้ผู้
ร้องทรำบ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้ำมี) 

2) 

ใบส ำคัญประจ ำ
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส ำคญั
ประจ ำตัวคนต่ำง
ด้ำวของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงำนรัฐออก
ให้เพ่ือรับรองกำร
ได้รับอนุญำตให้มี
ถิ่นที่อยู่ 

ส ำนักงำนตรวจคน
เข้ำเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนที่คนต่ำงด้ำว
ผู้นั้นเคยมีชื่อ
ปรำกฏอยู่ 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

4) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน (ท.ร. 13) 
หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวัติ 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 



15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
18. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 40 
 

40.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รับอนุญำต
ให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นกำรถำวรขอเพิ่มชื่อใน

ทะเบียนบำ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รับอนุญำตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็น
กำรถำวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รับอนุญำตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็น

กำรถำวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รับ

อนุญำตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็นกำรถำวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน (ระเบียบฯ ข้อ 101) 
02/06/2558 15:14  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน บิดำ มำรดำ หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 



 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้ำบ้ำน 
พยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้
ปรำกฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติควำมเป็นมำของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และควำมยินยอม
ของเจ้ำบ้ำนให้เพิ่มชื่อเข้ำ
ทะเบียนบ้ำน โดยรวบรวม
หลักฐำน พร้อมควำมเห็น 
เสนอ นำยทะเบียนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบียนท้องถิ่น 
พิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ำมี) 

2) 

ใบส ำคัญถิ่นที่อยู่ 
หรือใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำง
ด้ำวของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงำนของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรอง
กำรได้รับอนุญำต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

ส ำนักงำนตรวจคน
เขำ้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน (ท.ร. 13) 
ส ำเนำทะเบียน
ประวัติหรือบัตร
ประจ ำตัวคนซึ่ง
ไม่มีสัญชำติไทย 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 41 
 

41.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับ
สัญชำติไทยตำมกฎหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชำติไทยต่อมำได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนได้รับสัญชำติไทยตำมกฎหมำย 

(ระเบียบฯ ข้อ 102) 02/06/2558 15:16  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน บิดำ มำรดำ หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 



 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้ำบ้ำน 
พยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้
ปรำกฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกบั
ประวัติควำมเป็นมำของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ และบิดำมำรดำ โดย
รวบรวมหลักฐำน พร้อม
ควำมเห็น เสนอ นำย
ทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
 



 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้
ร้อง 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

2) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำำรออกให้
ซึ่งแสดงว่ำเป็นคน
สัญชำติไทย เช่น 
หนังสือส ำคัญกำร
แปลงสัญชำติ 
ประกำศ
กระทรวงมหำดไ
ทย ส ำเนำค ำสั่ง
ศำล หรือค ำ
พิพำกษำ 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 
 

http://www.banphaicity.go.th/


2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 42 
 

42.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมี
บิดำหรือมำรดำคนใดคนหนึ่ง หรือบิดำและมำรดำเป็นผูไ้ม่มี
สัญชำติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชำติไทยโดยมีค ำพิพำกษำ

หรือค ำสั่งของศำลโดยถึงที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมีบิดำหรือมำรดำคนใดคนหนึ่ง 
หรือบิดำและมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชำติไทยโดยมีค ำพิพำกษำหรือค ำสั่งของศำลโดย
ถึงท่ีสุด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมีบิดำหรือมำรดำคนใดคนหนึ่ง หรือ

บิดำและมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชำติไทยโดยมีค ำพิพำกษำหรือค ำสั่งของศำลโดย
ถึงท่ีสุด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดย

มีบิดำหรือมำรดำคนใดคนหนึ่ง หรือบิดำและมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย หรือบุคคลที่ได้รับสัญชำติไทย
โดยค ำสั่งของรัฐมนตรีตำมบทบัญญัติแห่งกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ และบุคคลที่ได้สัญชำติไทยโดยค ำ
พิพำกษำหรือค ำสั่งของศำลถึงที่สุด (ระเบียบฯ ข้อ 103) 02/06/2558 15:17  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 

1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน บิดำ มำรดำหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยำนบุคคล ได้แก ่บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 



(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนเจ้ำบ้ำน บิดำ 
มำรดำ และบุคคลที่
น่ำเชื่อถือให้ปรำกฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ของบุคคลที่ของเพ่ิมชื่อ โดย
รวบรวมหลักฐำน พร้อม
ควำมเห็น เสนอ นำย
ทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
สูติบัตรผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

2) 

ใบส ำคัญถ่ินที่อยู่ 
หรือใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำง
ด้ำว หรือหนังสือ
รับรองที่
หน่วยงำนของรัฐ
ออกให้เพ่ือรับรอง
กำรได้รับอนุญำต
ให้มีถ่ินที่อยู่ 

ส ำนักงำนตรวจคน
เข้ำเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสำรอ่ืนที่ทำง
รำชกำรออกให้ 
เช่น หลักฐำน
กำรศึกษำ 
ทะเบียนนักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

4) 

ค ำสั่งของ
รัฐมนตรี หรือค ำ
พิพำกษำของศำล 

ส ำนักงำนตรวจคน
เข้ำเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได้
สัญชำติไทยโดย
ค ำสั่งของรัฐมนตรี
ตำมบทบัญญัติแห่ง
กฎหมำยว่ำด้วย
สัญชำติ และบุคคล
ที่ได้สัญชำติไทย
โดยมีค ำพิพำกษำ
หรือค ำสั่งของศำล
ถึงท่ีสุด) 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 43 
 

43.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรือสละ
สัญชำติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมำยซึ่งไม่อำจพิจำรณำ
สั่งกำรเป็นอย่ำงอื่น หรือโดยค ำสั่งของศำลถึงที่สุด หรือเพิก

ถอนใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรือสละสัญชำติไทย โดยบทบัญญัติแห่ง
กฎหมำยซึ่งไม่อำจพิจำรณำสั่งกำรเป็นอย่ำงอ่ืน หรือโดยค ำสั่งของศำลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบส ำคัญประจ ำตัว
คนต่ำงด้ำว 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรือสละสัญชำติไทย โดยบทบัญญัติแห่ง

กฎหมำยซึ่งไม่อำจพิจำรณำสั่งกำรเป็นอย่ำงอ่ืน หรือโดยค ำสั่งของศำลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมลูสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทยหรือสละ

สัญชำติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมำยซึ่งไม่อำจพิจำรณำสั่งกำรเป็นอย่ำงอ่ืน หรือโดยค ำสั่งของศำลถึง
ที่สุด หรือเพิกถอนใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว (ระเบียบฯ ข้อ 104) 02/06/2558 15:19  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 

1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน บิดำ มำรดำ หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 



3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนเจ้ำบ้ำน บิดำ 
มำรดำ (ถ้ำมี) ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
และบุคคลที่น่ำเชื่อถือ ให้
ปรำกฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติของผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดำ 
มำรดำ โดยเฉพำะสถำนที่
เกิด ข้อเท็จจริง และสัญชำติ 
โดยรวบรวมหลักฐำน พร้อม
ควำมเห็น เสนอ นำย
ทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

        

      ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชนของเจ้ำ
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

2) 

หลักฐำนทะเบียน
ที่มีรำยกำรบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
เช่น บัญชี
ส ำมะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

3) 

เอกสำรทะเบียน
รำษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้ำน 
ท.ร.13 ทะเบียน
ประวัติ 
ท.ร.38/1 ท.ร. 
38ข 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

4) 

เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให้ 
เช่น หลักฐำน
ทหำร ใบส ำคัญ
ถิ่นที่อยู่ หรือ
ใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำง
ด้ำว (กรณีท่ีมี
บิดำ มำรดำ เป็น
คนต่ำงด้ำว) 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 44 
 

44.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผัน
ให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำยตำม
กฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร 
เป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร เป็น

กรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อน

ผันให้อยู่อำศัยในรำชอำณำจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำ
ด้วยสัญชำติ (ระเบียบฯ ข้อ 105) 02/06/2558 15:21  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 

1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน บิดำ มำรดำ หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้ำบ้ำน 
พยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้
ปรำกฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติควำมเป็นมำของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ สถำนที่เกิด 
สถำนะกำรอยู่อำศัยใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลักฐำน พร้อมควำมเห็น 
เสนอ นำยทะเบียนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบียนท้องถิ่น 
พิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้ำบ้ำน ถ้ำมี) 

2) 

หลักฐำนทะเบียน
บ้ำน หรือ
ทะเบียนประวัติ 
หรือบัตร
ประจ ำตวับิดำ 
มำรดำ และของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ำมี) 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หลักฐำนอื่นที่ทำง
รำชกำรออกให้ 
เช่น ใบอนุญำต
ท ำงำน หลักฐำน
กำรศึกษำ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 45 
 
 

45.กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่ำงด้ำวที่มีหนังสือเดินทำงเข้ำมำใน
ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลำกำรอนุญำตให้อยู่ในประเทศไทย
ยังไม่สิ้นสุด มีควำมประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน ท.ร. 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่ำงด้ำวที่มีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลำกำร
อนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีควำมประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน ท.ร. 13 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่ำงด้ำวที่มีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลำกำร

อนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีควำมประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน ท.ร. 13 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่ำงด้ำวที่มีหนังสือเดินทำงเข้ำ

มำในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลำกำรอนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีควำมประสงค์ขอเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้ำน ท.ร. 13 (ระเบียบฯ ข้อ 106) 02/06/2558 15:22  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 

1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
 
 



3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้ำบ้ำน 
พยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้
ปรำกฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติควำมเป็นมำของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ  และควำมยินยอม
ของเจ้ำบ้ำนให้เพิ่มชื่อเข้ำ
ทะเบียนบ้ำน โดยรวบรวม
หลักฐำน พร้อมควำมเห็น 
เสนอ นำยทะเบียนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบียนท้องถิ่น 
พิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้ำนที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ของผู้ร้อง 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

2) 

หนังสือเดินทำง
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
ซึ่งแปลเป็น
ภำษำไทย โดย
สถำบันที่
น่ำเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 

http://www.banphaicity.go.th/


 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 46 
 

46.กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน 
กรณีมีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีมีชื่อและรำยกำรบุคคล
ในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีมีชื่อและรำยกำรบุคคลใน

ทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบยีบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียน

บ้ำน กรณีมีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ 1 แห่ง (ระเบียบฯ ข้อ 109) 02/06/2558 
15:23  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 

1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำนหรือผู้ที่เจ้ำบ้ำนมอบอ ำนำจหรือบุคคลที่มีชื่อซ้ ำ 
 
2. เงื่อนไข 
 



 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนเจ้ำบ้ำน หรือคนที่มี
ชื่อซ้ ำ โดยให้ยืนยันให้
แน่นอนเพียงแห่งเดียว โดย
รวบรวมหลักฐำน เพื่อเสนอ
นำยทะเบียนพิจำรณำ 
 

1 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

1 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้ำบ้ำนที่มี
รำยกำรบุคคลซ้ ำ
กัน) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้งหรือของ
เจ้ำบ้ำน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 

 
 

 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 47 
 

47.กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน 
เมื่อปรำกฏว่ำบุคคลในทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยัง

ไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อปรำกฏว่ำบุคคลใน
ทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อปรำกฏว่ำบุคคลในทะเบียน

บ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียน

บ้ำน เมื่อปรำกฎว่ำบุคคลในทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคล 
(ระเบียบฯ ข้อ 111) กรณีในเขต และกรณีส ำนักทะเบียนอ่ืน 02/06/2558 15:25  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำน 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 15วัน 



 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

5 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้ำบ้ำนที่
ปรำกฎชื่อคนตำย) 

 
 
 
 
 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจ้ำบ้ำน) 

2) 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้องกับผู้ตำย 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

3) 

หนังสือ
มอบหมำยและ
บัตรประจ ำตัวผู้
มอบหมำย 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีกำร
มอบหมำย) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 48 
 

48.กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน 
เมื่อมีค ำสั่งศำลให้ผู้ใดเป็นคนสำบสูญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อมีค ำสั่งศำลให้ผู้ใดเป็นคน
สำบสูญ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อมีค ำสั่งศำลให้ผู้ใดเป็นคน

สำบสูญ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน]กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียน

บ้ำน เมื่อมีค ำสั่งศำลให้ผู้ใดเป็นคนสำบสูญ (ระเบียบฯ ข้อ 111/1) 02/06/2558 15:27  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำน 
 
2. เงื่อนไข 
 
 



(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

5 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจ้ำบ้ำนที่
ปรำกฎชื่อคน
สำบสูญ) 

 
 
 
 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชนเจ้ำบ้ำน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) ส ำเนำค ำสั่งศำล - 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือมอบหมำย 
พร้อมบัตรประจ ำ 
ตัวผู้มอบหมำย 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 49 
 
 
 

49.กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน 
กรณีคนสัญชำติไทยหรือคนต่ำงด้ำวที่มีใบส ำคัญประจ ำตัว

คนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีคนสัญชำติไทยหรือคน
ต่ำงด้ำวที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีคนสัญชำติไทยหรือคนต่ำง

ด้ำวที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียน

บ้ำน กรณีคนสัญชำติไทยหรือคนต่ำงด้ำวทีู่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยในต่ำงประเทศ (ระเบียบฯ 
ข้อ 112) 02/06/2558 15:28  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำน 
 
2. เงื่อนไข 
 



(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

5 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลักฐำนกำรจด
ทะเบียนคนตำย 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐำนกำรตำย
ที่ออกโดยรัฐบำล
ของประเทศท่ีมี
กำรตำย 

- 1 0 ฉบับ (แปลและรับรอง
ควำมถูกต้องจำก
กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ) 



           15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชนของเจ้ำบ้ำน 

กรมกำร
ปกครอง 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
ฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร. 14 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ที่มีชื่อคนตำย) 

3) 

หนังสือมอบหมำยและ
บัตรประจ ำตัว
ประชำชนผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีมีกำร
มอบหมำย) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 50 
 
 

50.กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

(ระเบียบฯข้อ 115) 02/06/2558 15:29  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค ำร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรำยกำรเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรหรือบิดำมำรดำ (กรณผีู้ร้องยังไม่
บรรลุนิติภำวะ) 
2. กำรแก้ไขรำยกำรซึ่งไม่ใช่รำยกำรสัญชำติได้แก 
(1) นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐำนเอกสำรรำชกำรมำแสดง 
(2) นำยอ ำเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสำรรำชกำรมำแสดง 
 
 
 
 



3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพรำงหรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยำนบุคคล
พยำนแวดล้อมและพิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 30วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติข้อกฎหมำยหรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญต้อง
ด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำงให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้กำรหำรือต้องส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำงภำยใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส ำนัก
ทะเบียนกลำงเพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

5 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐำน (ถ้ำมี) สอบสวนเจ้ำ
บ้ำนพยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือ
รวบรวมพร้อมควำมเห็น
เสนอให้นำยทะเบียนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบียนท้องถิ่น
หรือนำยอ ำเภอ (แล้วแต่
กรณี) พิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นำยอ ำเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำต
และแจ้งผลกำรพิจำรณำ 
 

5 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 



     15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) 

หลักฐำนที่ขอ
แก้ไขเช่นทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน
สูติบัตรมรณบัตร 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลักฐำนที่ทำง
รำชกำรออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 51 
 

 
 

51.กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณี
แก้ไขรำยกำรสัญชำติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำติ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณี

แก้ไขรำยกำรสัญชำติ (ระเบียบฯข้อ 115/1) 02/06/2558 15:31  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรหรือบิดำมำรดำ (กรณีผู้
ร้องยังไม่บรรลุนิติภำวะ) 
2. กรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำติได้แก่ 
 

(1) นำยอ ำเภอเป็นกรณีแก้ไขรำยกำรของเจ้ำของประวัติจำกสัญชำติอ่ืนหรือไม่มีสัญชำติ&quot;เป็นสัญชำติ
ไทย&quot; เนื่องจำกกำรคัดลอกรำยกำรผิดพลำดหรือบิดำมำรดำได้สัญชำติไทยหรือได้แปลงสัญชำติไทย 
 

(2) นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำติจำกสัญชำติไทยหรือจำกไม่มี
สัญชำติหรือจำกสัญชำติอ่ืน&quot;เป็นสัญชำติอ่ืน&quot; เนื่องจำกกำรคัดลอกรำชกำรผิดพลำดหรือลง
รำยกำรผิดไปจำกข้อเท็จจริงหรือกำรเสียสัญชำติไทย 



 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพรำงหรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยำนบุคคล
พยำนแวดล้อมและพิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 30 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติข้อกฎหมำยหรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญต้อง
ด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำงให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้กำรหำรือต้องส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำงภำยใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส ำนัก
ทะเบียนกลำงเพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอและ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนตรวจสอบ
เอกสำร (ถ้ำมี) สอบสวนเจ้ำ
บ้ำนพยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือ
รวบรวมหลักฐำนพร้อม
ควำมเห็นเสนอนำยทะเบียน
อ ำเภอหรือนำยทะเบียน
ท้องถิ่นหรือนำยอ ำเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจำรณำ 
 

10 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นำยอ ำเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำต
และแจ้งผลกำรพิจำรณำ 
 

5 วัน ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

- 

 
 
 
 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมำย
พร้อมหนังสือ
มอบหมำยกรณี
มอบหมำย) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำ
นท.ร. 14 ของผู้
ร้อง 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสำรกำร
ทะเบียนรำษฎรที่
ต้องกำรจะแก้ไข 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) 
เอกสำรอ่ืนที่ทำง
รำชกำรออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 52 
 
 

52.กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

(ระเบียบฯ ข้อ 124) 02/06/2558 15:35  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ร้อง ได้แก่เจ้ำของรำยกำรหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นำยทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส ำเนำรำยกำร
เอกสำรทะเบียนรำษฎร ได้ที่ส ำนักทะเบียนที่จัดท ำทะเบียนรำษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

5 นำท ี ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณี
เจ้ำของรำยกำร
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มำด ำเนินกำร 
) 

2) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมำย 
พร้อมหนังสือ
มอบหมำย กรณีมี
กำรมอบหมำย) 

3) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มีส่วนได้
เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม20 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 
เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 53 
 

53.กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
กรณีเอกสำรต้นฉบับหรือเอกสำรหลักฐำนที่เก็บต้นฉบับ

เอกสำรกำรทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีเอกสำรต้นฉบับหรือ
เอกสำรหลักฐำนที่เก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีเอกสำรต้นฉบับหรือเอกสำร

หลักฐำนที่เก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียน

รำษฎร กรณีเอกสำรต้นฉบับหรือเอกสำรหลักฐำนที่เก็บต้นฉบับเอกสำรกำรทะเบียน (ระเบียบข้อ 127) 
02/06/2558 15:36  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้ำของรำยกำรหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นำยทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส ำเนำ
รำยกำรเอกสำรทะเบียนรำษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
 
 
 
 



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

5 นำท ี ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ 
อนุญำต/ไม่อนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณี
เจ้ำของรำยกำร
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มำด ำเนินกำรด้วย
ตนเอง) 

2) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้มอบหมำย 
พร้อมหนังสือ
มอบหมำย กรณีท่ี
มีกำรมอบหมำย) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลักฐำนที่แสดง
ควำมเป็นผู้มีส่วน
ได้เสีย 

ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม20 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 
อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 54 
 
 

54.กำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด ตำมมำตรำ 20/1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด ตำมมำตรำ 20/1 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด ตำมมำตรำ 20/1 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) ประกำศส ำนักทะเบียนกลำงเรื่องหลักเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีกำรในกำรของหนังสือรับรองกำรเกิดตำมมำตรำ 20/1 

แห่งพระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด ตำมมำตรำ 20/1 

02/06/2558 15:39  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 

1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 
 
2. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมี
รำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล 
พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ ภำยใน 60วัน 
 



(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ 
ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้อง
ส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสำร สอบสวนพยำน
บุคคล พยำนแวดล้อมที่
เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับบิดำ 
มำรดำ สัญชำติของบิดำ
มำรดำ ถึงสถำนที่เกิด 
จ ำนวนพี่น้องร่วมบิดำมำรดำ 
และทีอยู่ปัจจุบัน และ
รวบรวมหลักฐำนทั้งหมด
พร้อมควำมเห็น เสนอให้
นำยอ ำเภอพิจำรณำ 
 

20 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยอ ำเภอ พิจำรณำ
พยำนหลักฐำน แล้วแจ้งผล
กำรพิจำรณำให้นำยทะเบียน
อ ำเภอหรือนำยทะเบียน
ท้องถิ่นทรำบ 
 

9 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ 

- 

4) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ
ด ำเนินกำร และแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 
 

1 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 
 
 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
รูปถ่ำย 2 นิ้ว 
จ ำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวัติ 
เช่น ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข 

ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐำนที่แสดง
ว่ำเกิดใน
รำชอำณำจักร 
(ถ้ำมี) 

- 1 0 ฉบับ (เช่น หลักฐำน
ลงบัญชีทหำร
กองเกิน , 
ใบส ำคัญประจ ำถิ่น
ที่อยู่ หรือใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำง
ด้ำว เป็นต้น) 

 
 
 
 



16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 55 
 

55.กำรขอลงรำยกำรสัญชำติไทยในทะเบียนบ้ำนตำมมำตรำ 
23 แห่งพระรำชบัญญัติสัญชำติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอลงรำยกำรสัญชำติไทยในทะเบียนบ้ำนตำมมำตรำ 23 แห่งพระรำชบัญญัติ
สัญชำติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน:กำรขอลงรำยกำรสัญชำติไทยในทะเบียนบ้ำนตำมมำตรำ 23 แห่งพระรำชบัญญัติสัญชำติ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
1. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำน

บริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
4. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. สัญชำติ(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 

 
5. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พ้ืนที่ให้บริกำร: เขตเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 
7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน284  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 659  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 73  
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอลงรำยกำรสัญชำติไทยในทะเบียนบ้ำนตำม

มำตรำ 23 แห่งพระรำชบัญญัติสัญชำติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 08/06/2558 15:14  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. โทร. 0 4327 2661 , 0 4327 2642 ต่อ 12 
หมำยเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
คุณสมบัติบุคคลที่จะยื่นค ำขอลงรำยกำรสัญชำติไทยมีอำยุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปกรณีอำยุต่ ำกว่ำ 15 ปีให้
บิดำมำรดำหรือผู้ปกครองยื่นค ำขอแทนสำมำรถแบ่งเป็น 3 กลุ่ม 
 
1. เป็นกลุ่มบุคคลที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 2515 โดยมีพ่อและแม่เป็นคนต่ำงด้ำวที่เข้ำ
มำอยู่ในประเทศไทยเป็นกำรชั่วครำวหรือได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษหรือเข้ำมำอยู่ในประเทศไทยโดย
มิชอบด้วยกฎหมำย 
 



2. เป็นกลุ่มบุคคลทีเ่กิดในประเทศไทยตั้งแต่วันที่ 14 ธันวำคม 2515 ถึงวันที่ 25 กุมภำพันธ์ 2535 โดยมี
พ่อและแม่เป็นคนต่ำงด้ำวที่เข้ำมำอยู่ในประเทศไทยเป็นกำรชั่วครำวหรือได้รับผ่อนผันให้อยู่ได้เป็นกรณีพิเศษ
หรือเข้ำมำอยู่ในประเทศไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมำย 
 
3.กลุ่มบุตรของบุคคลกลุ่มท่ี 1 หรือกลุ่มที่ 2 ที่เกิดในประเทศไทยก่อนวันที่ 28กุมภำพันธ์ 2551 บุคคลกลุ่ม
นี้ต้องมีพ่อหรือแม่คนใดคนหนึ่งหรือทั้งสองคนเป็นผู้ที่เกิดในประเทศไทยและถูกถอนสัญชำติตำมปว.337 จึง
เป็นสำเหตุท ำให้ผู้ที่เป็นบุตรไม่ได้รับสัญชำติไทย 
 
เงื่อนไข 
1)เป็นผู้ที่อำศัยอยู่ในประเทศไทยติดต่อกันโดยมีหลักฐำนกำรทะเบียนรำษฎร 
2) เป็นผู้มีควำมประพฤติดีหรือท ำคุณประโยชน์ให้แก่สังคมหรือประเทศไทย 
 
หมำยเหุต 
1) กรณีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน/หรือมีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำ
ได้เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค ำขอ
จะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมภำยในระยะเวลำก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิเช่นนั้นจะถือ
ว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะ
มอบส ำเนำบันทึกควำมบกพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 
 
2) เจ้ำหน้ำที่จะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับตั้งแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 
10 แห่งพ.ร.บ.อ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ.2558 
 

 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

1) ผู้ยื่นค ำขอลงรำยกำร
สัญชำติไทยตำมแบบค ำขอ
ลงรำยกำรสัญชำติไทยใน
ทะเบียนบ้ำนตำมม.23 
พร้อมด้วยเอกสำรหลักฐำน 
2) ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน
และกำรมีชื่อและรำยกำร
บุคคลฐำนข้อมูลทะเบียน
รำษฎร 
 

1 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

สอบสวนผู้ยื่นค ำขอและ
พยำนบุคคลผู้น่ำเชื่อถือ
เพ่ือให้กำรรับรองคุณสมบัติ
ตำมกฎหมำยของผู้ยื่นค ำขอ
รวบรวมเอกสำรหลักฐำนที่
เกี่ยวข้องพร้อมควำมเห็น
เสนอให้นำยอ ำเภอ/
ผู้อ ำนวยกำรเขต (แล้วแต่
กรณี) พิจำรณำ 
 
 

89 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยอ ำเภอ/ผู้อ ำนวยกำรเขต 
(แล้วแต่กรณี) พิจำรณำ
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 
 

15 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

4) 

กำรพิจำรณำ 
 

-กรณีท่ีมีค ำสั่งอนุญำตนำย
ทะเบียนส่งเรื่องให้ส ำนัก
ทะเบียนกลำงตรวจสอบเพ่ือ
ก ำหนดเลขประจ ำตัว
ประชำชนและแจ้งผลกำร
พิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบ
เป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค ำสั่งไม่อนุญำตให้
แจ้งเหตุผลดังกล่ำวด้วย 
 
 

5 วัน ส ำนักทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

5) 

กำรพิจำรณำ 
 

ส ำนักทะเบียนกลำง
ตรวจสอบหลักฐำนเอกสำร
ผลกำรพิจำรณำอนุมัติของ
นำยอ ำเภอ/ผู้อ ำนวยกำรเขต
และด ำเนินกำรก ำหนดเลข
ประจ ำตัวประชำชนให้แก่ผู้
ยื่นค ำขอ 
 
 
 

15 วัน ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

6) 

กำรพิจำรณำ 
 

- ส ำนักทะเบียนกลำงแจ้งผล
กำรก ำหนดเลขบัตร
ประจ ำตัวประชำชน 
- ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ/
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้
ยื่นค ำขอเพ่ือเพ่ิมชื่อเข้ำใน
ทะเบียนบ้ำน (ท.ร.14) 
 
 

7 วัน ส ำนักบริหำรกำร
ทะเบียน 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 132 วัน 
 

13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สูติบัตรหรือ
หนังสือรับรอง
กำรเกิด 
(ท.ร.20/1) หรือ
หนังสือรับรอง
สถำนที่เกิดของผู้
ขอลงรำยกำร
สัญชำติไทย 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้ำน 
(ท.ร.14
หรือท.ร.13) 
ทะเบียนประวัติ 
(ท.ร.38 
ท.ร.38/1 
ท.ร.38 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กหรือท.ร.38 ข) 
หรือทะเบียน
ประวัติประเภท
ต่ำงๆในกรณีท่ี
เคยได้รับกำร
จัดท ำทะเบียน
ประวัติ 

3) 

บัตรประจ ำตัวคน
ซึ่งไม่มีสัญชำติ
ไทย(ถ้ำมี) 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

4) 

ใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำง
ด้ำว    (ถ้ำมี) 

กองบัญชำกำร
ต ำรวจนครบำล 

1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลักฐำนแสดงว่ำ
พ่อหรือแม่เป็นผู้
เกิดในประเทศ
ไทย (กรณีผู้ยื่น
ค ำขอเกิดระหว่ำง 
26 กุมภำพันธ์ 
2535- ถึงวันที่ 
27 กุมภำพันธ์ 
2551 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

2) 
รูปถ่ำยขนำด 2 
นิ้วจ ำนวน 1 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

เอกสำรที่
หน่วยงำนหรือ
องค์กรต่ำงๆออก
ให้เพ่ือรับรอง
ควำมประพฤติ
หรือกำรท ำ

- 1 1 ฉบับ - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

คุณประโยชน์
ให้กับสังคม (ถ้ำ
มี) 

4) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน/ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนของ
พยำนที่ให้กำร
รับรองบุคคล 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 

15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลเมืองบ้ำนไผ่/ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองบ้ำนไผ่ 

หมำยเหตุ 905 หมู่ที่ 3 ถนนเจนจบทิศ ต ำบลในเมือง อ ำเภอบ้ำนไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
                   โทร 043272661/043272642  www.banphaicity.go.th 

 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอลงรำยกำรสัญชำติไทยในทะเบียนบ้ำนตำมมำตรำ 23 แห่งพระรำชบัญญัติสัญชำติ (ฉบับที่ 4) 

พ.ศ.2551 
- 
 

 

18. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 

http://www.banphaicity.go.th/

