
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 19/07/2015 12:12  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตส่ร้างบ้านเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้ง
เก่ียวกบับ้าน 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดนิ 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 



เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งรื ้อ้ถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งรื ้อ้ถอนบ้าน หรือบ้านถกูท าลาย  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งรื ้อ้ถอนบ้าน หรือบ้านถกูท าลาย  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง คือ ผู้ ท่ีมีความประสงค์จะแจ้งการรืน้บ้าน หรือแจ้งบ้านถกูท าลาย  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีมีการรือ้ถอน หรือบ้านถกูท าลาย  
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดั

อตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก ต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดั
อตุรดิตถ์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1) กรณีเกิดในบ้าน บดิา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเดก็เกิด หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบดิา มารดา หรือเจ้าบ้าน  
(2) กรณีเกิดนอกบ้าน บดิา หรือมารดา หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบดิา หรือมารดา  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีเดก็เกิด 



3. เง่ือนไข 
(1)การพิจารณาการได้สญัชาตขิองบตุร กรณีท่ีมารดาเป็นคนตา่งด้าว และบดิาเป็นคนไทย ต้องด าเนินการสอบสวน
พยานบคุคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงวา่บดิาเป็นบคุคลสญัชาตไิทย ใช้เวลา 1 วนั 
(2) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(3) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ของผู้แจ้ง และ

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
บดิา มรดา                     
(ถ้ามี) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือส าเนา
ทะเบียนประวตัิ
ของบดิา มารดา 
(ถ้ามี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะขอเพิ่มช่ือ
เดก็ท่ีเกิด) 

2) 

หนงัสือรับรอง
การเกิด ตาม
แบบ ท.ร. 1/1 

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

3) 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้า 

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

4) 
หนงัสือ
มอบหมาย (ถ้า
มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบให้
บคุคลอ่ืนเป็นผู้
แจ้ง) 

 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคกจงัหวดัอตุรดิตถ์  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4.ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านกัทะเบียนอ่ืน 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านกัทะเบียนอ่ืน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก ต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดั
อตุรดิตถ์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ บดิา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเดก็ท่ีเกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจากบดิา 
มารดาหรือผู้ปกครอง 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีเดก็เกิด 
3. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา                    
รับแจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้แจ้ง 
และบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนบดิา 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มารดา (ถ้ามี) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีปรากฎช่ือบดิา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองท่ีชอบ
ด้วยกฎหมายของ
เดก็ท่ีเกิด) 

3) 

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

- 1 0 ฉบบั (ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม (DNA) 
ท่ีตรวจพิสจูน์จาก
หนว่ยงานของรัฐ 
หรือสถาบนัท่ี
นา่เช่ือถือ ซึง่แสดง
ความสมัพนัธ์การ
เป็นบดิามารดา
ของเดก็ท่ีเกิด) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบหมาย
ให้บคุคลอ่ืนแจ้ง
แทน) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

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

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) การรับแจ้งการเกิด (แจ้งส านักทะเบียนอ่ืน) 



 ค่าธรรมเนียม 20 บาท  หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น)   
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนุย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศนุย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการ
เกิดและสญัชาตขิองเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ .ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งเกิดเกินก าหนด  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก ต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดั
อตุรดิตถ์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจ้ง ตัง้แตพ้่นก าหนด 15วนั นบัแตว่นัท่ีเกิด 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 



(1) บดิา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบคุคลท่ีจะแจ้งการเกิดยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ  
(2) ผู้ ท่ียงัไมไ่ด้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลกัฐาน 
เสนอให้นายอ าเภอแหง่
ท้องท่ีพิจารณา อนมุตัิ/ไม่
อนมุตั ิและแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 

89 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   90 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว ของบดิา 
มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
เดก็ 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

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

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

2) 
รูปถ่ายของเดก็ 2 
นิว้ จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรอง
การเกิด ตาม
แบบ ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีเดก็เกิด                     
ในสถานพยาบาล) 

4) 
หนงัสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีมอบหมาย
ให้บคุคลอ่ืนเป็นผู้
แจ้ง) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนุย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศนุย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  



2.ทางไปรษณี (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องท่ีอ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องท่ีอ่ืน 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการ
เกิดและสญัชาตขิองเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ .ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องท่ีอ่ืน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก ต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก                           
จงัหวดัอตุรดิตถ์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                        
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีบิ่ดา มารดา หรือผูป้กครองทีช่อบดว้ยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้น ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจ้ง ตัง้แตพ้่นก าหนด 15วนั นบัแตว่นัท่ีเดก็เกิด 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 



(1) บดิา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบคุคลท่ีจะแจ้งการเกิดยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ  
(2) ผู้ ท่ียงัไมไ่ด้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวน
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล และรวบรวม
หลกัฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอ าเภอ แหง่ท้องท่ี
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   90 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

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

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน (ท.ร.14) ท่ี
มีช่ือบดิา มารดา 
หรือผู้ปกครอง
ของเดก็ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

2) 
รูปถ่ายของเดก็ 2 
นิว้ จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรอง
การเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบบั (กรณีเดก็เกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีไมมี่หนงัสือ
รับรองการเกิด 
ท.ร.1/1 ) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 



1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณี (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4.ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน โทร . 1547 
หมายเหตุ (ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทมุธานี                        
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th/                                     
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็เร่ร่อน หรือเดก็ที่ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิง้      
ท่ีอยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฎบพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ท่ีอยูใ่น   
2.  อปุการะ หรือการสงเคราะห์ 

3. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

4. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

5. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
6. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

7. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

8. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

9. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการ
เกิดและสญัชาตขิองเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ .ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90 วนั  
10. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

11. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฎบพุการี หรือบพุการีทอดทิง้         
ท่ีอยูใ่นอปุการะ หรือการสงเคราะห์  

12. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก ต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก                           

จงัหวดัอตุรดิตถ์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ห่น่วยงานทีอ่ปุการะหรือสงเคราะห์เด็กตัง้อยู่) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



1. เดก็ท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายตุ ่ากวา่ 18ปี 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ หวัหน้าหนว่ยงานของรัฐหรือหนว่ยงานเอกชนท่ีสงเคราะห์ชว่ยเหลือเดก็ตามรายช่ือหนว่ยงานท่ี
กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย  
14. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลกัฐาน  เสนอให้
นายอ าเภอแหง่ท้องท่ี 
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   90 วนั 
15. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
 
 



16.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

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

2) 
หลกัฐานการรับ
ตวัเดก็ไว้ 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
รูปถ่ายเดก็ 2 นิว้ 
2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกบัเดก็ หรือ
หลกัฐานเอกสาร 
และวตัถพุยาน 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

5) 
หนงัสือ
มอบหมาย (ถ้า
มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีมอบหมาย
ให้บคุคลอ่ืนเป็นผู้
แจ้ง) 

17. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

18. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณี (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180)  
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4.ดว้ยตนเอง) 

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



3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

20. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็ในสภาพแรกเกิด หรือเดก็ไร้เดียงสาถูกทอดทิง้ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็ในสภาพแรกเกิด หรือเดก็ไร้เดียงสาถกูทอดทิง้  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการ
เกิดและสญัชาตขิองเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ .ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 19/07/2015 15:25  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก ต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก                           
จงัหวดัอตุรดิตถ์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ห่น่วยงานกระทรวงพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ทีไ่ดรั้บตวัเด็กไวต้ัง้อยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.. เดก็ท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายตุ ่ากวา่ 7ปี 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ ท่ีรับตวัเดก็ไว้  
 
 



13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวน
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล และรวบรวม
หลกัฐานพร้อมความเห็นให้ 
นายอ าเภอ แหง่ท้องท่ี 
พิจารณา อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   90 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน ท.ร.14 

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

2) 

บนัทกึการรับตวั
เดก็ไว้ 

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

3) 
รูปถ่ายของเดก็ 2 
นิว้ จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐานอ่ืนๆ ที
เก่ียวข้องกบัตวั
เดก็ ทัง้พยาน
เอกสาร หรือ
พยานวตัถุ 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  



2.ทางไปรษณี (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอหนงัสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

1) ประกาศส านกัทะเบียนกลางเร่ืองหลกัเกณฑ์เงือ่นไขและวิธีการในการของหนงัสือรับรองการเกิดตามมาตรา 
20/1 แห่งพระราชบญัญติัการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัการทะเบียน
ราษฎร (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอหนงัสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก ต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก                           
จงัหวดัอตุรดิตถ์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                           
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีผู่ร้้องเกิด / ทีผู่ร้้องมีชื่อในทะเบียนบา้น / ทีผู่ร้้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบนั) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ ผู้ ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 



และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บคุคล พยานแวดล้อมท่ี
เก่ียวข้อง เก่ียวกบับดิา 
มารดา สญัชาตขิองบดิา
มารดา ถึงสถานท่ีเกิด 
จ านวนพ่ีน้องร่วมบดิา
มารดา และทีอยูปั่จจบุนั 
และรวบรวมหลกัฐาน
ทัง้หมดพร้อมความเห็น 
เสนอให้นายอ าเภอ
พิจารณา 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ พิจารณา
พยานหลกัฐาน แล้วแจ้งผล
การพิจารณาให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินทราบ 

9 วนั อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์ 

- 

4) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ 1 วนั เทศบาลต าบล (ส านกัทะเบียน



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณาด าเนินการ และ
แจ้งผลการพิจารณา 

บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
รูปถ่าย 2 นิว้ 
จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือส าเนา
ทะเบียนประวตั ิ
เชน่ ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานท่ีแสดง
วา่เกิดใน
ราชอาณาจกัร 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั (เชน่ หลกัฐาน
ลงบญัชีทหาร
กองเกิน , 
ใบส าคญัประจ า



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถ่ินท่ีอยู ่หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว เป็นต้น) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180)  
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก 

จงัหวดัอตุรดิตถ์ สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตาย(ภายในท้องท่ี,ตายในบ้าน,ตายนอกบ้าน)  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                        
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1)เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ  
3. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) 
ใบรับแจ้งการ
ตาย ท.ร.4 ตอน
หน้า 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งตอ่
ก านนั 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ตายมีช่ืออยู ่
ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณี (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตาย กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                       
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งที่ที่ศ่พอยู่ หรือมีการจดัการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึง่ได้รับมอบหมายจากบคุคล
ดงักลา่ว 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ  
3. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

3 ชัว่โมง เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 ชัว่โมง 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีผู้ตายมีช่ืออยู่) 

2) 

หนงัสือรับรอง
การตาย ท.ร. 4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีท่ีผู้ตาย
รักษาก่อนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบง่บอก
ตวับคุคลของ
ผู้ตายได้) 

4) 

พยานหลกัฐาน
อ่ืน เชน่ รูปถ่าย
งานศพของคน
ตาย 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  



หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายเกินก าหนด  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ต่าย หรือ ทีศ่พอยู่หรือมีการจดัการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึง่ได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลงั 24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั                               
ต้องด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนพยานบคุคล 
พยานแวดล้อม และ
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็นให้ นายทะเบียน
พิจารณา 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ตายมีช่ืออยู่) 

2) 

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

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีท่ีคนตายเข้า
รับการรักษาก่อน
ตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบง่บอก
ตวับคุคลของ
ผู้ตาย) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4.ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 



หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน โทร . 1547 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านกัทะเบียนอ่ืน   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์                                     
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                              
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ต่าย หรือทีศ่พอยู่หรือมีการจดัการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึง่ได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลงั 24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบคุคล และพยาน
แวดล้อม และรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเห็น
ให้ นายทะเบียน พิจารณา 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือรับรอง
การตาย ท.ร.4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ตายเข้ารับ
การรักษาก่อน
ตาย) 

2) 
ผลการตรวจสาร
พนัธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีสามารถบง่บอก
ตวับคุคลของ
ผู้ตาย) 

3) 
พยานหลกัฐาน
อ่ืน เชน่ รูปถ่าย
งานศพของผู้ตาย 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

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



3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีไมท่ราบวา่ผู้ตายเป็นใคร  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตาย กรณีไมท่ราบวา่ผู้ตายเป็นใคร   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์                                     
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                            
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ต่าย) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1)เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 



3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
เอกสารอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องกบั

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ตาย 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันที่พมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จดัท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ สถ .

มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตเุช่ือวา่มีการตาย แตไ่มพ่บศพ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตเุช่ือวา่มีการตาย แตไ่มพ่บศพ   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์                          
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                        
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ต่าย) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1)เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายกรณีตายนอกบ้าน  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชัว่โมง 



3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

2) 
หลกัฐานอ่ืนๆ 
เก่ียวกบัผู้ตาย 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณี (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดั

อตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคตดิต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีสงสยัวา่ตายด้วยโรคตดิตอ่อนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการตาย กรณีสงสยัวา่ตายด้วยโรคตดิตอ่อนัตรายหรือตายผิดธรรมชาติ   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์                                        
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ ( แห่งทอ้งทีที่ต่าย) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1)เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 



3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น นายทะเบียน ออก
ใบรับแจ้งการตายเป็น
หลกัฐานให้แก้ผู้แจ้ง 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 
 
 
(เอกสารครบถ้วน) 

2) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 
 

สอบถามความเห็นพนกังาน
ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีตามกฎหมายวา่
ด้วยโรคตดิตอ่ หรือ
พนกังานฝ่ายปกครอง หรือ
ต ารวจ 

30 วนั - - 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับการแจ้งจาก
พนกังานท่ีเก่ียวข้องแล้ว 
นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

7 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   37 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผูู้ตายมีช่ืออยู่) 

2) 
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการเปล่่ียนแปลงการจัดการศพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการเปล่่ียนแปลงการจดัการศพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการเปล่่ียนแปลงการจดัการศพ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์                                      
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                                
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (แจ้งต่อนายทะเบียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปล่ียนแปลงการจดัการศพ  
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 



และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง                    
เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
ใบมรณบตัร ส านกัทะเบียน

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออก 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออก 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออก  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนันบัแตว่นัท่ีย้ายออก 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีได้รับ
มอบหมาย ต้องมี



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้มอบ 
และหนงัสือ
มอบหมายจาก
เจ้าบ้าน) 

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ ย้ายท่ีอยู ่
ถ้ามี) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะย้ายออก) 

2) 
ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู ่ท.ร.6 
ตอนหน้า 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งย้ายกบั 
ก านนั 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 



3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง  
11. ช่องทางการให้บริการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.ผู้แจ้ง ได้แก่ 
(1) ผู้ขอย้าย ซึง่มีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านกลางของส านกัทะเบียน  
(2) บดิาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้ มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้ เยาว์) 
(3) ผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางมีเหตจุ าเป็นไมส่ามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง



เน่ืองจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดนิไมไ่ด้ หรือเป็นผู้ เจ็บป่วยทพุลภาพ หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน ) 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน พยาน
บคุคล และพยานแวดล้อม 
พร้อมเสนอความเห็นให้ 
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ย้ายซึง่มีช่ือ
อยูใ่นทะเบียน
บ้านกลาง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (พร้อมหนงัสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบให้แจ้ง
แทน) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ของเจ้าบ้าน 

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

3) 
ทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะแจ้งย้ายเข้า) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 



3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านกัทะเบียนเดียวกนั   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                       
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วนันบัแตว่นัท่ีย้ายเข้าอยูใ่นบ้าน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย  ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจ้าบ้านท่ียินยอม
ให้ย้ายเข้า) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูู้ย้ายท่ีอยู่
ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่่ีย้าย
ออก และท่ีย้าย
เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการ
ย้ายออกตาม
แบบ ท.ร.6 ตอน
หน้า 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งย้ายกบั 
ก านนั 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แตใ่บแจ้งการย้ายท่ีอยูส่ญูหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 19/07/2015 15:50  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                        
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บคุคลท่ีลงช่ือแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายท่ีอยูฉ่บบัท่ีสญูหาย  
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วนั 



(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ได้รับ
มอบหมาย) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

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

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 



19. หมายเหตุ - 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 19/07/2015 14:59  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                         
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ ย้ายท่ีอยู ่หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตเ่วลาท่ีย้ายเข้า 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้ง) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งการย้ายท่ี
อยู ่ท.ร. 6 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบีน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (บ้านท่ีประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

3) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัเจ้า
บ้าน 

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

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยูข่องคนไปตา่งประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายท่ีอยูข่องคนไปตา่งประเทศ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีคนไปอยูต่า่งประเทศ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15วนั 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 



และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

1 0 ฉบบั (ท่ีคนไป
ตา่งประเทศมีช่ือ



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน ท.ร.14 ทะเบียนท้องถ่ิน อยู่) 

2) 
หลกัฐานการ
เดนิทางไป
ตา่งประเทศ 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

บตัรประจ าตวัผู้
ไดรัับมอบหมาย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (หนงัสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบให้แจ้ง
แทน) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดั

อตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

http://www.bora.dopa.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติิ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายเข้า  
11. ช่องทางการให้บริการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนันบัแตว่นัท่ีย้ายเข้า 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์)
(เอกสารครบ) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจ้าบ้านท่ี
ประสงค์จะย้าย
เข้า) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ย้ายท่ีอยู ่
ถ้ามี) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีได้รับมาจาก
การย้ายออก ซึง่
เจ้าบ้านได้ลงช่ือ
ยินยอมให้ย้าย
เข้า) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายท่ีอยูข่องคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไมรู้่วา่ไปอยูท่ี่ใด  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติิ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายท่ีอยูข่องคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไมรู้่วา่ไปอยูท่ี่ใด          
11. ช่องทางการให้บริการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 30วนั นบัแตว่นัท่ีออกไปจากบ้านไปครบ 180วนั 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 



และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 

 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ท่ีออกจาก
บ้านมีช่ืออยู่) 

2) 

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

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

บตัประจ าตวัของ
ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (พร้อมด้วย
หนงัสือมอบหมาย 
กรณีท่ีได้รับ
มอบหมายให้แจ้ง
แทน) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  



หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดมิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการย้ายกลบัเข้าท่ีเดมิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการย้ายกลบัเข้าท่ีเดมิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
 
 
 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
 
 
 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจ้าบ้านหลงัเดมิ) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้ ท่ีได้รับ
มอบหมาย พร้อม
ด้วยหนงัสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบหมาย
ให้แจ้งแทน) 

\ 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ย้ายท่ีอยู ่
ถ้ามี) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ย้ายมีช่ือครัง้
สดุท้ายก่อนการ
ย้ายออก) 

3) 
ใบรับแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีได้รับมาจากใบ
แจ้งการย้ายออก) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 
 



วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การพสูิจน์สถานะการเกิด และสัญชาต ิกรณีเดก็ท่ีถูกทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน                              
หรือเดก็ที่ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิง้ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การพิสจูน์สถานะการเกิด และสญัชาต ิกรณีเดก็ท่ีถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฎ

บพุการีหรือบพุากรีทอดทิง้ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงการพิสูจน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็กทีถู่กทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กทีไ่ม่ปรากฎบพุการี 
หรือบพุการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานะการ
เกิดและสญัชาตขิองเดก็ ซึง่ถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ีไมป่รากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิง้ พ .ศ. 2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 90 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิสจูน์สถานะการเกิด และสญัชาต ิกรณีเดก็ท่ีถกูทอดทิง้ เดก็เร่ร่อน หรือเดก็ท่ี
ไมป่รากฎบพุการีหรือบพุากรีทอดทิง้  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีห่น่วยงานส านกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์ หรือหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงาน
เอกชนทีส่งเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานทีก่ระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด รับตวัเด็กไวต้ัง้อยู่ ) 

  
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ 
(1) กรณีเดก็ในสภาพแรกเกิดหรือเดก็ไร้เดียงสาซึง่ถกูทอดทิง้ ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพฒันาสงัคมและความมัน่คง
ของมนษุย์ท่ีรับตวัเดก็ไว้ 
(2) เดก็เร่ร่อนหรือเดก็ท่ีไมป่รากฎบพุการี หรือบพุการีทอดทิง้ซึง่อยูใ่นการอปุการะของของหนว่ยงานของรัฐหรือ
หนว่ยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือการชว่ยเหลือเดก็ ได้แก่ หวัหน้าหนว่ยงานหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมพยานหลกัฐาน  
เสนอให้นายอ าเภอแหง่
ท้องท่ี พิจารณาอนมุตัิ/ไม่
อนมุตั ิ และแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียน
ทราบ 

89 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้งการเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   90 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของสถาน
สงเคราะห์หรือท่ี
เรียกช่ืออ่ืน ซึง่รับ
ตวัเดก็ท่ีแจ้งเกิด
ไว้) 

2) 

บนัทกึการรับตวั
เดก็ไว้ 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

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

3) 
หลกัฐานส าหรับ
รับตวัเดก็ไว้ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 
รูปถ่ายของเดก็ 2 
นิว้ จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
หลกัฐานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวข้องกบัเดก็ 

- 1 0 ฉบบั (ทัง้พยานเอกสาร 
หรือพยานวตัถุ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตุจ าเป็น                                    
ที่ไม่อาจเดนิทางกลับประเทศไทย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตา่งประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตจุ าเป็นท่ีไมอ่าจเดนิทางกลบั

ประเทศไทย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ  กรณีคนไทยท่ีเกิดในตา่งประเทศขอเพิ่มช่ือ  โดยมีเหตจุ าเป็น                             
ท่ีไมอ่าจเดนิทางกลบัประเทศไทย  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีบิ่ดา มารดา ญาติพีน่อ้ง หรือผูป้กครองของผูข้อเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนเจ้าบ้าน และ
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือได้ ให้
ปรากฎข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ และความจ าเป็น
ท่ีไมอ่าจเดนิทางกลบั
ประเทศไทยได้ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอให้ นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถ่ินพิจารณา 
 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

อตุรดติถ์ อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

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

2) 

หนงัสือรับรอง
การเกิดท่ีออกให้
โดยสถานทตู 
หรือสถานกงสลุ
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกให้โดย

- 1 0 ฉบบั (เอกสารรับรอง
การเกิดท่ีออกโดย
รัฐบาล
ตา่งประเทศ ต้อง
ผา่นการแปลและ
รับรองจากระทรวง
การตา่งประเทศ



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนว่ยงานของ
รัฐบาล
ตา่งประเทศท่ีผู้
ขอเพิ่มช่ือเกิด 

ของไทย) 

3) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้ 

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

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

 



วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาตไิทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน                      
โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลอ้างวา่เป็นคนมีสญัชาตไิทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน โดยไมมี่หลกัฐาน

มาแสดง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลอ้างวา่เป็นคนมีสญัชาตไิทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน                         
โดยไมมี่หลกัฐานมาแสดง 

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                        
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์ 
(เอกสารรบถ้วน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฎข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมา ของผู้
ขอเพิ่มช่ือ โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอให้ นายอ าเภอท้องท่ี 
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับแจ้งจาก
นายอ าเภอแล้ว นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน 
และแจ้งให้ผู้ขอเพิ่มช่ือ

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทราบ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัประจ าตวั
ประชาชน 

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

2) 

หลกัฐานราชการ
อ่ืน เชน่ หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 



1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

         ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ เดก็อนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลีย้งดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ เดก็อนาถา ซึง่อยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคล หนว่ยงานเอกชน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ  กรณีเดก็อนาถาซึง่อยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคลหนว่ยงาน
เอกชน  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                        
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ ผู้อปุการะ หรือหนว่ยงานท่ีอปุการะ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผูู้ร้อง เจ้าบ้าน 
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็นเสนอให้ 
นายอ าเภอ พิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับแจ้งจาก
นายอ าเภอแล้ว นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
เพิ่มช่ือ และแจ้งให้ผู้ขอเพิ่ม
ช่ือทราบ 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

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

2) 
หลกัฐานรับตวั
เดก็ไว้อปุการะ 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

หลกัฐานท่ี
เก่ียวข้องกบัเดก็
ท่ีขอเพิ่มช่ือ เชน่ 
หลกัฐาน
การศกึษา 
จดหมาย 
ภาพถ่าย 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 



3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การพจิารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลพืน้ที่สูง พ.ศ. 2543 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การพิจารณาลงรายการสถานะบคุคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บคุคลพืน้ท่ีสงู พ .ศ. 2543 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการพิจารณาลงรายการสถานะบคุคลในทะเบียนราษฎรใหแ้ก่บคุคลบน
พืน้ทีสู่ง พ.ศ.2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ระเบียบส านกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการพิจารณาลงรายการ
สถานะบคุคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บคุคลบนพืน้ท่ีสงูพ .ศ.2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 81  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 279  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 13  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การพิจารณาลงรายการสถานะบคุคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บคุคลพืน้ท่ีสงู                     
พ.ศ. 2543 21/08/2558 16:23  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                           
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
บคุคลท่ีจะย่ืนค าขอลงรายการสญัชาตไิทยมีอายตุัง้แต ่20 ปีบริบรูณ์ขึน้ไปกรณีอายตุ ่ากวา่ 20 ปีให้บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองย่ืนค าขอแทนต้องมีคณุสมบตัดิงันี  ้
1. เป็นชาวไทยภเูขา 9 เผา่คือกะเหร่ียงม้งเม่ียนอาขา่ลาหูลี่ซูลวัะขมแุละมลาบรีทีมีสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วย



สญัชาตกิลา่วคือเกิดในประเทศไทยระหวา่งวนัท่ี 10 เมษายน 2546 ถึงวนัท่ี 13 ธนัวาคม 2515 เป็นบคุคลสญัชาตไิทย
เว้นแตจ่ะพิสจูน์ได้เป็นอยา่งอ่ืน 
2.อาศยัอยูใ่นพืน้ท่ีซึง่เป็นท่ีอยูข่องชาวเขาเผา่ตา่งๆและชนกลุม่น้อยในจงัหวดัตา่งๆ 20 จงัหวดัคือกาญจนบรีุ
ก าแพงเพชรเชียงรายเชียงใหมต่ากนา่นประจวบคีรีขนัธ์พะเยาพิษณโุลกเพชรบรีุเพชรบรูณ์แพร่แมฮ่อ่งสอนราชบรีุเลย
ล าปางล าพนูสโุขทยัสพุรรณบรีุอทุยัธานี 
หมายเหุต 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
บริการประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ /หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง
ย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึ
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน  
2) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัตัง้แตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ .ศ.2558 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ย่ืนค าขอลงรายการย่ืนค า
ขอลงรายการสถานะบคุคล
ในทะเบียนราษฎรตามแบบ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก   

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนพยานพร้อมเสนอ
ความเห็นให้นายอ าเภอ
พิจารณา 
 

29 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก   

3) 
การพิจารณา 
 

นายอ าเภอพิจารณา
อนญุาต/ไมอ่นญุาต 

30 วนั นายอ าเภอบ้าน
โคก 

- 

4) 
การพิจารณา 
 

- กรณีท่ีมีค าสัง่อนญุาตนาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ

5 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก   



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เพ่ือก าหนดเลขบตัร
ประจ าตวัประชาชนและ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืน
ค าขอทราบเป็นหนงัสือ 
- กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นญุาต
ให้แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 

อตุรดติถ์ 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนญุาต
ของนายอ าเภอและก าหนด
เลขบตัรประจ าตวัประชาชน 

10 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนทะเบียน
กลางแจ้งผลการก าหนดเลข
บตัรประจ าตวัประชาชน 
- ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้
ย่ืนค าขอเพิ่มช่ือเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 

5 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   80 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
เอกสารทาง
ทะเบียนราษฎร
หรือเอกสารอ่ืนท่ี

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จดัท าตามมติ
คณะรัฐมนตรี
เชน่เอกสารท่ี
ได้รับจากการ
ส ารวจตรวจสอบ
และการจด
ทะเบียนราษฎร
ชาวเขา 
(ท.ร.ช.ข.1) เม่ือ
ระหวา่งปี
พ.ศ.2512-2513   
(ในกรณีท่ีได้รับ
การจดัท า
เอกสารดงักลา่ว) 

2) 
สตูบิตัร กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา

ถกูต้อง) 

3) 

เอกสารตา่งๆท่ี
ทางราชการออก
ให้เชน่ใบรับแจ้ง
การเกิดหนงัสือ
รับรองการเกิด 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

4) 

เอกสารท่ีได้รับ
จากการท าการ
ส ารวจข้อมลู
ประชากรชาวเขา
ตามโครงการท่ี
คณะรัฐมนตรี
อนมุตัเิม่ือวนัท่ี 
24 เมษายน

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พ.ศ.2527  
ระหวา่ง
พ.ศ.2528-2531 
(ทะเบียนส ารวจ
บญัชีบคุคลใน
บ้าน) ซึง่กรม
ประชาสงเคราะห์
และหนว่ยงาน
ในสงักัดัให้การ
รับรอง  (ในกรณี
ท่ีได้รับการจดัท า
เอกสารดงักลา่ว) 

5) 

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

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

6) 

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

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสารดงักลา่ว) 

7) 
ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

8) 

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

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

9) 

เอกสารท่ีได้รับ
จากการจดัท า
ทะเบียนประวตัิ
และบตัร
ประจ าตวับคุคล
บนพืน้ท่ีสงูตาม
โครงการท่ี
คณะรัฐมนตรี
อนมุตัเิม่ือวนัท่ี 5 
มิถนุายน
พ.ศ.2533 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระหวา่ง
พ.ศ.2533-2534  
(ในกรณีท่ีได้รับ
การจดัท า
เอกสารดงักลา่ว) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้จ านวน 1 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานอ่ืนๆ 
(ถ้ามี) เชน่ผล
ตรวจทาง
พนัธุกรรม
หลกัฐานการลง
รายการสญัชาติ
ไทยของบดิาหรือ
ของมารดา 

- 1 0 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 21/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับ                       
ที่มีเลขประจ าตัวประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเทจ็จริง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ บคุคลท่ีได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหนา่ย" ในทะเบียนบ้านฉบบัท่ีมีเลขประจ าตวั

ประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคญัผิดในข้อเท็จจริง  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลท่ีได้มีการลงรายการ"ตายหรือจ าหนา่ย"เลขประจ าตวัเบียน
บ้านฉบบัท่ีมีเลขประจ าตวัประชาชนเน่ืองจากแจ้งตายผิดคนหรือส าคญัผิดในข้อเท็จจริง   

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอหรือส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ  และสาเหตท่ีุมี
การแจ้งการตาย หรือการ
จ าหนา่ยรายการบคุคล เพ่ือ
สอบสวนวา่เป็นการแจ้งโดย
ทจุริตหรือไม ่โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ พิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 
การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับแจ้งจาก
นายอ าเภอแล้ว นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
ยกเลิกการลงรายการ และ
แจ้งให้ผู้ ร้องทราบ 

อตุรดติถ์ อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

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

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
มรณบตัร หรือใบ
รับแจ้งการตาย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (กรณีลงรายการ 
"ตาย") 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้ 
เชน่ หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180)  
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพเิศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยได้รับการผอ่นผนัให้อยูอ่าศยัในราชอาณาจกัร เป็นกรณี

พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายวา่ด้วยสญัชาติ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยได้รับการผอ่นผนัให้อยูอ่าศยัใน
ราชอาณาจกัร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายวา่ด้วยสญัชาติ   

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                            
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บดิา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
 



2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(เอกสารครบถ้วน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ สถานท่ีเกิด 
สถานะการอยูอ่าศยัใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และแจ้งผลการพิจารณา 
 

อตุรดติถ์ อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจ้าบ้าน                       
ถ้ามี) 

2) 

หลกัฐาน
ทะเบียนบ้าน 
หรือทะเบียน
ประวตั ิหรือบตัร
ประจ าตวับดิา 
มารดา และของ
ผู้ขอเพิ่มช่ือ                  
(ถ้ามี) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

3) 
หลกัฐานอ่ืนท่ี
ทางราชการออก

- 1 0 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ให้ เชน่ 
ใบอนญุาต
ท างาน หลกัฐาน
การศกึษา 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19.  หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยท่ีได้รับอนุญาตให้มีถิ่นท่ีอยู่ในประเทศไทย 
เป็นการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยท่ีได้รับอนญุาตให้มีถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทย เป็นการถาวร

ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยท่ีได้รับอนญุาตให้มีถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทย
เป็นการถาวร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                      
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บดิา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ  และความ
ยินยอมของเจ้าบ้านให้เพิ่ม
ช่ือเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน พิจารณา 
 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 
 

จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอ    
เพิ่มช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี) 

2) 

ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู ่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของผู้ขอเพิ่ม
ช่ือ หรือหนงัสือ
รับรองท่ี
หนว่ยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือ
รับรองการได้รับ
อนญุาตให้มีถ่ินท่ี
อยู่ 

ส านกังานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร. 13) 
ส าเนาทะเบียน
ประวตัหิรือบตัร
ประจ าตวัคนซึง่
ไมมี่สญัชาตไิทย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันที่พมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จดัท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ สถ .

มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดนิทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลา
การอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิน้สุด มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท .ร. 13 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนตา่งด้าวท่ีมีหนงัสือเดนิทางเข้ามาในประเทศไทย ซึง่ระยะเวลาการอนญุาต                

ให้อยูใ่นประเทศไทยยงัไมส่ิน้สดุ มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท .ร. 13 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีคนตา่งด้าวท่ีมีหนงัสือเดนิทางเข้ามาในประเทศไทย ซึง่ระยะเวลา
การอนญุาตให้อยูใ่นประเทศไทยยงัไมส่ิน้สดุ  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                     
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 



3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(เอกสารครบถ้วน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ  และความ
ยินยอมของเจ้าบ้านให้เพิ่ม
ช่ือเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน พิจารณา 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา จงัหวดัอตุรดติถ์) 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ของผู้ ร้อง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

2) 

หนงัสือเดนิทาง
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ 
ซึง่แปลเป็น
ภาษาไทย โดย
สถาบนัท่ี
นา่เช่ือถือ 

- 1 0 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  



หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน                       
เน่ืองจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลท่ีถกูจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจากมีช่ือและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทจุริต 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลท่ีถกูจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน 
เน่ืองจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทจุริต  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บดิา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ ร้อง 
เจ้าบ้าน บดิา มารดา พยาน
บคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ
ความเป็นมาของผู้ขอเพิ่ม
ช่ือ  และสาเหตท่ีุมีการแจ้ง
การตาย หรือการจ าหนา่ย
รายการบคุคล เพ่ือ
สอบสวนวา่เป็นการแจ้งโดย
ทจุริตหรือไม ่โดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายอ าเภอ ท้องท่ี
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 
การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับแจ้งจาก
นายอ าเภอแล้ว นาย

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน และ
แจ้งให้ผู้ ร้องทราบ 

บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีผู้ ร้อง
ถกูจ าหนา่ย
เน่ืองจากทจุริต) 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐาน
ทะเบียนท่ีมี
รายการของผู้ขอ
เพิ่มช่ือ เชน่ 
บญัชี
ส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

2) เอกสารทะเบียน ส านกัทะเบียน 1 1 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ราษฎร เชน่ 
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.13, ทะเบียน
ประวตั ิท.ร. 38/1 
หรือ ท.ร. 38 ข 

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

3) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้ 
เชน่ หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 
ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของบดิา
มารดา (กรณีผู้
ขอเพิ่มช่ือมีบดิา 
มารดา เป็นคน
ตา่งด้าว) 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษรีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา                              



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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนไม่มีสัญชาตไิทยท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีช่ือ     
ในทะเบียนบ้านขอเพิ่มช่ือ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนไมมี่สญัชาตไิทยท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าวและเคยมีช่ือในทะเบียน

บ้านขอเพิ่มช่ือ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีคนไมมี่สญัชาตไิทยท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าวและเคยมีช่ือ
ในทะเบียนบ้านขอเพิ่มช่ือ  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
 



3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ  และความ
ยินยอมของเจ้าบ้านให้เพิ่ม
ช่ือเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นายอ าเภอ 
พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 
 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับแจ้งจาก
นายอ าเภอแล้ว นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน  
และแจ้งให้ผู้ ร้องทราบ 
 

จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี) 

2) 

ใบส าคญัประจ า
ถ่ินท่ีอยู ่หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวของผูู้ขอ
เพิ่มช่ือ หรือ
หนงัสือรับรองท่ี
หนว่ยงานรัฐออก
ให้เพ่ือรับรองการ
ได้รับอนญุาตให้
มีถ่ินท่ีอยู่ 

ส านกังานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านท่ีคนตา่ง
ด้าวผู้นัน้เคยมีช่ือ
ปรากฏอยู่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

4) 

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

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษรีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

 



วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูตบัิตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สตูบิตัร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู ่หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีใช้สตูบิตัร ใบแจ้งการย้าย หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                        
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ  
2. สถานท่ีย่ืนค าร้อง ประกอบด้วย 
(1) กรณีผู้ ร้องมีหลกัฐานสตูบิตัร หรือใบแจ้งย้ายท่ีอยู ่ให้ย่ืนค าร้องท่ี ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนท้องถ่ิน                   
ท่ีออกเอกสารสตูบิตัร หรือใบแจ้งย้ายท่ีอยู ่แล้วแตก่รณี  



(2) กรณีผู้ ร้องมีหลกัฐานทะเบียนบ้านแบบเดมิ ให้ย่ืนค าร้องท่ี ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนท้องถ่ิน ท่ีผู้ ร้อง          
มีช่ืออยูใ่นหลกัฐานทะเบียนบ้านเป็นครัง้สดุท้าย 
3. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
4. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบคุคล พยาน
แวดล้อม และรวมรวม
ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 
 

จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

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

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

2) 

หลกัฐาน
ทะเบียนราษฎรท่ี
มีรายการบคุคล
ท่ีขอเพิ่มช่ือ เชน่ 
สตูบิตัร ใบแจ้ง
การย้ายท่ีอยู ่
หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดมิ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ตามแตก่รณี) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให้ เชน่ 
หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันที่พิมพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก 

จงัหวดัอตุรดิตถ์ สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาตไิทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด  
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเกิดในตา่งประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเกิดในตา่งประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด   
11. ช่องทางการให้บริการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ขอเพิ่มช่ือ (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นผู้ เยาว์ให้บดิา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ ย่ืน ) 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 



และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน เจ้าบ้าน 
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาและ
รายการบคุคลของผู้ขอเพิ่ม
ช่ือ สอบสวนเจ้าบ้านท่ีขอ
เพิ่มช่ือและค ายินยอม โดย
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็น เสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอ หรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 



14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

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

2) 

หลกัฐานการเกิด
ของผู้ ร้อง 

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

3) 

เอกสารท่ีแปล
และรับรอง โดย
กระทรวงการ
ตา่งประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ ร้องมี
หลกัฐานการเกิดท่ี
ออกให้โดย
หนว่ยงานของ
ประเทศท่ีบคุคล
นัน้เกิด) 

4) 
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ 

- 1 1 ฉบบั - 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์  ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. โทรศพัท์  (055-486078) 
2.  ศูนย์ร้องทกุข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก                     
จงัหวดัอตุรดิตถ์) 
3. ไปรณีย์  (ทีอ่ยู่ :ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก   จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันที่พิมพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก 

จงัหวดัอตุรดิตถ์ สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาตไิทยท่ีเดนิทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือ
เดนิทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ โดยใช้หนงัสือเดนิทางของ

ตา่งประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ โดยใช้หนงัสือ
เดนิทางของตา่งประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั   

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 
 

กรณีท่ีผู้ขอเพิ่มช่ือมีเอกสาร
ราชการท่ีระบวุา่เป็นผู้ มี
สญัชาตไิทย ให้ท าเร่ือง
ตรวจสอบไปยงัหนว่ยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดงักลา่ว 
 

60 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับแจ้งจากหนว่ยงาน
ท่ีออกเอกสารราชการระบุ
วา่ผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นผู้ มี
สญัชาตไิทยแล้ว ให้
สอบสวนเจ้าบ้าน พร้อมค า
ยินยอมให้เพิ่มช่ือ ผู้แจ้ง 
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือ โดย
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็น เสนอให้ นาย

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   90 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ร้องขอเพิ่มช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

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

2) 
หลกัฐานท่ีมี
รายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ 

- 1 0 ฉบบั (เชน่ หนงัสือ
เดนิทางของ
ตา่งประเทศ หรือ



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนงัสือส าคญั
ประจ าตวั 
หลกัฐาน
การศกึษา หรือ
หลกัฐานทหาร                
ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดั

อตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ. 2499 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ .ศ. 2499 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 19/07/2015 16:05  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                     
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. จะต้องเป็นผู้ ท่ีเกิดก่อนวนัท่ี 1มิถนุายน 2499 
2. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
3. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
 



4. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลกัฐาน พยาน
บคุคล พยานแวดล้อม  และ
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็นให้ นายอ าเภอ 
แหง่ท้องท่ี พิจารณา อนมุตัิ/
ไมอ่นมุตัิ 
 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
ด าเนินการเพิ่มช่ือเข้าใน
ทะเบียนบ้าน  และแจ้งให้ผู้
ร้องทราบ 
 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 



14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชน 

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

2) 

หลกัฐานท่ีมี
รายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ 
เชน่ บญัชี
ส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให้ เชน่ 
หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานทหาร 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีมีสัญชาตไิทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง 
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาตไิทย หรือบุคคลท่ีได้สัญชาตไิทยโดยมีค าพพิากษาหรือค าส่ังของศาล
โดยถงึท่ีสุด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก  จงัหวดัอตุรดติถ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีมีสญัชาตไิทยโดยการเกิด โดยมีบดิาหรือมารดาคนใดคนหนึง่ หรือบดิาและ

มารดาเป็นผู้ไมมี่สญัชาตไิทย หรือบคุคลท่ีได้สญัชาตไิทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสัง่ของศาลโดยถึงท่ีสดุ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีมีสญัชาตไิทยโดยการเกิดโดยมีบดิาหรือมารดาคนใดคนหนึง่  
หรือบดิาและมารดาเป็นผู้ไมมี่สญัชาตไิทยหรือบคุคลท่ีได้สญัชาตไิทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสัง่ของศาลให้ถึงท่ีสดุ  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                           
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บดิา มารดาหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 



3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บดิา 
มารดา และบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ
ของบคุคลท่ีของเพิ่มช่ือ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา 
 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สตูบิตัรผู้ขอเพิ่ม
ช่ือ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

2) 

ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู ่
หรือใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว หรือหนงัสือ
รับรองท่ี
หนว่ยงานของรัฐ
ออกให้เพ่ือ
รับรองการได้รับ
อนญุาตให้มีถ่ินท่ี
อยู่ 

ส านกังานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให้ 
เชน่ หลกัฐาน
การศกึษา 
ทะเบียนนกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

4) 

ค าสัง่ของ
รัฐมนตรี หรือค า
พิพากษาของ
ศาล 

ส านกังานตรวจคน
เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั (กรณีบคุคลได้
สญัชาตไิทยโดย
ค าสัง่ของรัฐมนตรี
ตามบทบญัญตัิ
แหง่กฎหมายวา่
ด้วยสญัชาต ิและ
บคุคลท่ีได้
สญัชาตไิทยโดยมี
ค าพิพากษาหรือ
ค าสัง่ของศาลถึง
ท่ีสดุ) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 



3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือมีค าส่ังศาลให้ผู้ใดเป็น
คนสาบสูญ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือมีค าสัง่ศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสญู  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหนา่ยช่ือรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือมีค าสัง่ศาลให้ผู้ใดเป็นคน
สาบสญู  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                       
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีบ่คุคลนัน้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้น) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
อ าเภอบ้านโคก  
จงัหวดัอตุรดติถ์ 
(เอกสารครบถ้วน) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  15 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ี
ปรากฎช่ือคน
สาบสญู) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนเจ้า
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) ส าเนาค าสัง่ศาล - 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือ
มอบหมาย 
พร้อมบตัร
ประจ าตวัผู้
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 



 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาตไิทยหรือ                  
คนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสญัชาตไิทยหรือคนตา่งด้าว                          

ท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าวตายในตา่งประเทศ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสญัชาตไิทยหรือ
คนตา่งด้าวท่ีมีใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าวตายในตา่งประเทศ   

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                       
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ ( แห่งทอ้งทีที่ผู่ต้ายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้น) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
2. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  
เอกสารครบถ้วน) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานการจด
ทะเบียนคนตาย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
หลกัฐานการตาย
ท่ีออกโดยรัฐบาล

- 1 0 ฉบบั (แปลและรับรอง
ความถกูต้องจาก



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของประเทศท่ีมี
การตาย 

กระทรวงการ
ตา่งประเทศ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีมีช่ือคนตาย) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา                             
จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 



หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียน

บ้านมากกวา่ 1 แหง่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีช่ือและรายการใน
ทะเบียนบ้านมากกวา่ 1 แหง่  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีเจ้าบ้านมอบอ านาจหรือบคุคลท่ีมีช่ือซ า้  
2. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก)  
(เอกสารครบ) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน หรือคนท่ี
มีช่ือซ า้ โดยให้ยืนยนัให้
แนน่อนเพียงแหง่เดียว โดย
รวบรวมหลกัฐาน เพ่ือเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก)   

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
 
 
 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ีมี
รายการบคุคลซ า้
กนั) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้งหรือ
ของเจ้าบ้าน) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 



 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ ผู้ ท่ีประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบดิามารดา                                                             
(กรณีผู้ ร้องยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ) 
2. การแก้ไขรายการ ซึง่ไมใ่ชร่ายการสญัชาต ิได้แก่ 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน เป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง  



(2) นายอ าเภอ เป็นกรณีไมมี่เอกสารราชการมาแสดง  
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

5 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก ) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
หลกัฐาน (ถ้ามี) สอบสวน
เจ้าบ้าน พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ รวบรวมพร้อม
ความเห็นเสนอให้ นาย
ทะเบียนอ าเภอ หรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน หรือ
นายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน หรือ
นายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ

5 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก ) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  15 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 

2) 

หลกัฐานท่ีขอ
แก้ไข เชน่ 
ทะเบียนบ้าน
ฉบบัเจ้าบ้าน สตูิ
บตัร มรณบตัร 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 



3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน กรมการปกครอง ส านกับริหารการทะเบียน โทร . 1547 
หมายเหตุ (ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ .ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทมุธานี                       
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือปรากฏว่าบุคคล                        
ในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือปรากฏวา่บคุคลในทะเบียนบ้านได้

ตายไปแล้ว แตย่งัไมไ่ด้จ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคล 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจ าหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือปรากฏวา่บคุคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แตย่งัไมไ่ด้จ าหนา่ยช่ือและรายการ กรณีในเขต   

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีบ่คุคลนัน้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้น) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
2. เง่ือนไข 



(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

5 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก   
(เอกสารครบถ้วน) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก   ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ี
ปรากฎช่ือคนตาย) 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจ้าบ้าน) 

2) 
เอกสารท่ี
เก่ียวข้องกบั
ผู้ตาย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

หนงัสือ
มอบหมายและ
บตัรประจ าตวัผู้
มอบหมาย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

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

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 



- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลงรายการสัญชาตไิทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติ
สัญชาต ิ(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แหง่พระราชบญัญตัสิญัชาต ิ                    

(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2551 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการ                   
ท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สญัชาติ(ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 284  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 659  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 73  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แหง่ พ.ร.บ.สญัชาต ิ
(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2551  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                                
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น) 

2) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์                          
(แห่งทอ้งทีที่ผู่น้ ัน้มีภูมิล าเนาในปัจจุบนัหรือไดจ้ดัท าทะเบียนประวติั)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                           



ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
คณุสมบตับิคุคลท่ีจะย่ืนค าขอลงรายการสญัชาตไิทยมีอายตุัง้แต ่15 ปีบริบรูณ์ขึน้ไป กรณีอายตุ ่ากวา่ 15 ปี ให้บดิา 
มารดา หรือผู้ปกครองย่ืนค าขอแทน สามารถแบง่เป็น 3 กลุม่ 
1. เป็นกลุม่บคุคลท่ีเกิดในประเทศไทยก่อนวนัท่ี 14 กมุภาพนัธ์ 2515 โดยมีพอ่และแมเ่ป็นคนตา่งด้าวท่ีเข้ามาอยูใ่น
ประเทศไทยเป็นการชัว่คราวหรือได้รับผอ่นผนัให้อยูไ่ด้เป็นกรณีพิเศษ หรือ เข้ามาอยูใ่นประเทศไทยโดยมิชอบด้วย
กฎหมาย 
2. เป็นกลุม่บคุคลท่ีเกิดในประเทศไทยตัง้แตว่นัท่ี 14 ธนัวาคม 2515 ถึงวนัท่ี 25 กมุภาพนัธ์ 2535 โดยมีพอ่และแมเ่ป็น
คนตา่งด้าวท่ีเข้ามาอยูใ่นประเทศไทยเป็นการชัว่คราว หรือได้รับผอ่นผนัให้อยูไ่ด้เป็นกรณีพิเศษ หรือ เข้ามาอยูใ่น
ประเทศไทยโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 
3.กลุม่บตุรของบคุคลกลุม่ท่ี 1 หรือกลุม่ท่ี 2 ท่ีเกิดในประเทศไทยก่อนวนัท่ี 28กมุภาพนัธ์ 2551 บคุคลกลุม่นีต้้องมีพอ่
หรือแมค่นใดคนหนึง่หรือทัง้สองคนเป็นผู้ ท่ีเกิดในประเทศไทยและถกูถอนสญัชาตติาม ปว .337 จงึเป็นสาเหตทุ าให้ผู้ ท่ี
เป็นบตุรไมไ่ด้รับสญัชาตไิทย 
เง่ือนไข 
1) เป็นผู้ ท่ีอาศยัอยูใ่นประเทศไทยตดิตอ่กนัโดยมีหลกัฐานการทะเบียนราษฎร  
2) เป็นผู้ มีความประพฤตดีิ หรือท าคณุประโยชน์ให้แก่สงัคม หรือประเทศไทย  
หมายเหตุ 
1) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน  
2) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัตัง้แตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ .ศ.2558 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้ ย่ืนค าขอลงรายการ
สญัชาตไิทย ตามแบบค า
ขอลงรายการสญัชาตไิทย

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  ) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ในทะเบียนบ้านตาม ม.23 
พร้อมด้วยเอกสารหลกัฐาน 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน และการมีช่ือและ
รายการบคุคลฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร 
 

อตุรดติถ์ 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ ย่ืนค าขอและ
พยานบคุคลผู้นา่เช่ือถือ 
เพ่ือให้การรับรองคณุสมบตัิ
ตามกฎหมายของผู้ ย่ืนค า
ขอ รวบรวมเอกสาร
หลกัฐานท่ีเก่ียวข้องพร้อม
ความเห็นเสนอให้
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขต (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา 

89 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขต (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณาอนมุตัหิรือไม่
อนมุตัิ 

15 วนั อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนญุาต นาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ 
เพ่ือก าหนดเลขประจ าตวั
ประชาชน และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ

5 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก   ) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นญุาต 
ให้แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐาน เอกสาร 
ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขต และด าเนินการก าหนด
เลขประจ าตวัประชาชน
ให้แก่ผู้ ย่ืนค าขอ 

15 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก ) 

6) 

การพิจารณา 
 

- ส านกัทะเบียนกลาง แจ้ง
ผลการก าหนดเลขบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
- ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้
ย่ืนค าขอ เพ่ือเพิ่มช่ือเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 

7 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  132 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัร หรือ 
หนงัสือรับรอง
การเกิด 
(ท.ร.20/1) หรือ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนงัสือรับรอง
สถานท่ีเกิดของผู้
ขอลงรายการ
สญัชาตไิทย 

2) 

ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14
หรือท.ร.13) 
ทะเบียนประวตั ิ
(ท.ร.38 ท.ร.38/1 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข) หรือ
ทะเบียนประวตัิ
ประเภทตา่ง ๆ 
ในกรณีท่ีเคย
ได้รับการจดัท า
ทะเบียนประวตัิ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

3) 
บตัรประจ าตวัคน
ซึง่ไมมี่สญัชาติ
ไทย(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

4) 
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว    (ถ้ามี) 

กองบญัชาการ
ต ารวจนครบาล 

1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานแสดงวา่
พอ่หรือแมเ่ป็นผู้
เกิดในประเทศ
ไทย (กรณีผู้ ย่ืน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ค าขอ เกิด
ระหวา่ง 26 
กมุภาพนัธ์ 
2535- ถึงวนัท่ี 
27 กมุภาพนัธ์ 
2551 

2) 
รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้ จ านวน 1 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

เอกสารท่ี
หนว่ยงานหรือ
องค์กรตา่งๆ 
ออกให้เพ่ือ
รับรองความ
ประพฤตหิรือการ
ท าคณุประโยชน์
ให้กบัสงัคม (ถ้า
มี) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน/ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานท่ีให้การ
รับรองบคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  



หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง 

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 59 หมู1่1 ถ.ล าลกูกาคลอง 9                                  
ต.บงึทองหลาง อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 12150 
หมายเหตุ ( โทร 1548 (สายด่วน)  http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบียนบ้าน ตามมาตรา 23 แหง่พระราชบญัญตัสิญัชาต ิ(ฉบบัท่ี 4) 

พ.ศ.2551 
19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยในฐานข้อมลูทะเบียน

ราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน                                         
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 40  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 100  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 15  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยใน
ฐานข้อมลูทะเบียน ราษฎร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น) 

2) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินทีจ่ดัท าทะเบียนประวติั /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  



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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุม่น้อย เลขประจ าตวัประชาชนขึน้ต้นด้วย 6, 7 ท่ีเข้ามาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานาน ได้รับการส ารวจและจดัท า
ทะเบียนประวตัไิว้แล้ว แตไ่มป่รากฎช่ือและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบนัทกึ
ถ้อยค าบคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาตพินัธุ์เดียวกนั จ านวน 3 คน เพ่ือให้การรับรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน  
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจน อาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้  
4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ .ศ.2558 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนค าร้องและจดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 

1 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 
การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พืน้ท่ีเพ่ือพิสจูน์ยืนยนั
สถานะบคุคล 

10 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา  

อตุรดติถ์ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัหิรือไมอ่นมุตัิ 
 
 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่่ีมีค าสัง่อนมุตัิ                 
นายทะเบียนสง่เร่ืองให้
ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบ เพ่ือขอปรับปรุง
รายการโดยการเพิ่มช่ือและ
รายการบคุคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร และแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นมุตั ิให้
แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 

7 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง
นายทะเบียน และ
ด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยการเพิ่มช่ือและรายการ
บคุคลในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร 

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 
การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแจ้งผล
การด าเนินการปรับปรุง

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายการโดยการเพิ่มช่ือและ
รายการบคุคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้
ย่ืนค าขอมาด าเนินการเพิ่ม
ช่ือในเอกสารหลกัฐานท่ีใช้
ในการแสดงตวัของตนเอง/
จดัท าบตัรประจ าตวั 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   40 วนัท าการ 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึง่มี
รูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เชน่ 
หนงัสือรับรอง
การเกิด หลกัฐาน

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การศกึษา 
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั 
ฯลฯ 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้ (กรณีไมมี่
เอกสารท่ีมีรูป
ถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้
มาแสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผู้ รับรองตวั
บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี่ 11 ต าบลบงึทองหลาง อ าเภอล าลกูกา                            
จงัหวดัปทมุธานี 12150 
หมายเหตุ (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  



หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาตไิทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะ                       
ทางทะเบียนเคยมีช่ืออยู่ในทะเบียนประวัต ิแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัตแิละ                              
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย /บคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนเคยมีช่ือ

อยูใ่นทะเบียนประวตั ิแตถ่กูจ าหนา่ยรายการออกจากทะเบียนประวตัแิละฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการ                   
ท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 150  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 280  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 80  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการกรณีบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย/บคุคลท่ีไมส่ถานะทาง
ทะเบียนเคยมีช่ืออยูใ่นทะเบียนประวตัแิตถ่กูจ าหนา่ยรายการออกจากทะเบียนประวตัแิละฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

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

2) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทีจ่ดัท าทะเบียนประวติัหรือเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้น /ติดต่อดว้ยตนเอง                     
ณ หน่วยงาน 



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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
บคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย หรือบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียน ถกูจ าหนา่ยรายการในทะเบียนประวตัแิละฐานข้อมลู
การทะเบียนราษฎร อนัเน่ืองมาจากไมไ่ปรายงานตวั ไมป่รากฏความเคล่ือนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานาน หรือสาเหตุ
อ่ืน ๆ ซึง่ท าให้ไมมี่ช่ือและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาติ
พนัธุ์เดียวกนั หรือเป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผู้ ร้อง จ านวน 3 คน เพ่ือให้การรับรองยืนยนัพิสจูน์ตวับคุคล  
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน  
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจน อาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้  
4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ .ศ.2558 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนค าร้องและจดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 
การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พืน้ท่ีเพ่ือพิสจูน์ยืนยนั

10 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขต พิจารณา 

บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

ต าบลบ้านโคก) 

3) 
การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาอนมุตัหิรือไม่
อนมุตัิ 

5 วนัท าการ อ าเภอบ้านโคก - 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตั ิ                    
นายทะเบียนสง่เร่ืองให้
ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพ่ือปรับปรุง
รายการ โดยคืนสถานภาพ
รายการบคุคลในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร และแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตั ิให้
แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 

7 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง
นายทะเบียน และ
ด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยคืนสถานภาพรายการ
บคุคลในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร 
 

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

การพิจารณา 
 

- ส านกัทะเบียนกลาง แจ้ง
ผลการด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบคุคลของผู้ ย่ืนค า
ขอในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร    
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน แจ้ง
ผู้ ย่ืนค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลกัฐานท่ี
ใช้ในการแสดงตวัของ
ตนเองให้ถกูต้องตรงกนั/
จดัท าบตัรประจ าตวั 
(แล้วแตก่รณี) 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   40 วนัท าการ 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย/
แบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียน
ประวตับิคุคลท่ี
ไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

89) (แล้วแต่
กรณี) 

2) 

บตัรประจ าตวัคน
ซึง่ไมมี่สญัชาติ
ไทย/บตัร
ประจ าตวับคุคล
ท่ีไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (แล้วแต่
กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึง่มี
รูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เชน่ 
หนงัสือรับรอง
การเกิด หลกัฐาน
การศกึษา  
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั 
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 
นิว้ (กรณีไมมี่
เอกสารท่ีมีรูป
ถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้
มาแสดง) 

- 2 0 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผู้ รับรองตวั
บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี่ 11 ต าบลบงึทองหลาง อ าเภอล าลกูกา                        
จงัหวดัปทมุธานี 12150 
หมายเหตุ (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันที่พิมพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก 

จงัหวดัอตุรดิตถ์ สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปิดระบบกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนในฐานข้อมลูทะเบียน

ราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน                                          
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 60  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 150  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 10  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปิดระบบกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียน                                
ในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคกทีจ่ดัท าทะเบียนประวติั /ติดต่อดว้ยตนเอง                  

ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ไดร้ับแบบส ารวจประวติั  แบบ  89) 

2) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินจดัท าทะเบียนประวติั /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 



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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
          เป็นกลุม่เป้าหมายตามยทุธศาสตร์การจดัการปัญหาสถานะและสิทธิของบคุคล โดยต้องเป็นผู้ ท่ีได้รับการส ารวจ
เพ่ือจดัท าทะเบียนประวตับิคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียน ภายในวนัท่ี 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลกัฐานแบบส ารวจ
เพ่ือจดัท าทะเบียนประวตั ิ(แบบ 89) หรือใบตอบรับการส ารวจตามแบบ 89/1 หรือ ส าเนาเอกสารดงักลา่ว แตไ่มไ่ด้รับ
การบนัทกึจดัท าทะเบียนประวตัใินฐานข้อมลู โดยบคุคลดงักลา่วต้องมีเอกสารรับรองจากหนว่ยงานหรือองค์การท่ีท า
หน้าท่ีส ารวจ ดงันี ้
 1.1 ถ้าเป็นกลุม่เดก็หรือบคุคลท่ีศกึษาเลา่เรียนในสถานศกึษาต้องมีหนงัสือรับรองจากสถานศกึษาท่ีส ารวจบคุคลนัน้  
 1.2 ถ้าเป็นคนไร้รากเหง้าต้องมีหนงัสือรับรองจากสถานสงเคราะห์หรือหนว่ยงานท่ีให้การสงเคราะห์ดแูลส ารวจบคุคล
นัน้ 
 1.3 กรณีของชนกลุม่น้อยท่ีเข้ามาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานแตต่กส ารวจ ให้นายทะเบียนสอบบนัทกึถ้อยค าบคุคลท่ีเป็นชน
กลุม่น้อยชาตพินัธุ์เดียวกนั จ านวน 3 คน เพ่ือให้การรับรองแทนการเรียกหนงัสือรับรอง  
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน  
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจน อาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้  
4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ .ศ.2558 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนค าร้องและจดัท าค า 1 วนัท าการ เทศบาลต าบล (ส านกัทะเบียน



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 

บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พืน้ท่ีเพ่ือพิสจูน์ยืนยนั
สถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา  

10 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนมุตัหิรือไมอ่นมุตัิ 
 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตั ินาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ 
เพ่ือขอเปิดระบบการบนัทกึ
จดัท าทะเบียนประวตับิคุคล
ท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียน 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ ย่ืนค าขอทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นมุตั ิให้
แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย  

7 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณาอนญุาต
ของนายทะเบียน และ

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณาเปิดระบบ
โปรแกรมเพ่ือให้บนัทกึ
ข้อมลูเพิ่มเตมิ 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลาง แจ้ง
ผลการเปิดระบบโปรแกรม
เพ่ือให้บนัทกึข้อมลูเพิ่มเตมิ 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน
บนัทกึข้อมลูในระบบ และ
แจ้งผู้ ย่ืนค าขอมา
ด าเนินการจดัท าบตัร
ประจ าตวั 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   40 วนัท าการ 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียน
ประวตับิคุคลท่ี
ไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) หรือใบตอบ
รับการส ารวจ
ตามแบบ 89/1 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) กลุม่เดก็หรือ กระทรวงศีกษาธิ 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บคุคลท่ีศกึษา
เลา่เรียนใน
สถานศกึษา มี
หนงัสือรับรอง
จากสถานศกึษา
ท่ีส ารวจ 

การ ถกูต้อง) 

3) 

กลุม่คนไร้
รากเหง้าต้องมี
หนงัสือรับรอง
จากสถาน
สงเคราะห์หรือ
หนว่ยงานท่ีให้
การสงเคราะห์
ดแูลและส ารวจ
บคุคลนัน้ 

กระทรวงการ
พฒันาสงัคมและ
ความมัน่คงของ
มนษุย์ 

1 1 ฉบบั (รวมทัง้หนงัสือ
รับรองจากสถาน
สงเคราะห์ใน
สงักดัของเอกชน
(รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผู้ รับรองตวั
บคุคล กรณีกลุม่
ชนกลุม่น้อยท่ีเข้า
มาอาศยัอยูเ่ป็น
เวลานานแตต่ก
ส ารวจ นาย
ทะเบียนสอบ
บนัทกึถ้อยค า

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บคุคลท่ีเป็นกลุม่
น้อยชาตพินัธุ์
เดียวกนั จ านวน 
3 คน เพ่ือให้การ
รับรองแทนการ
เรียกหนงัสือ
รับรอง 

2) 

เอกสารอ่ืนซึง่มี
รูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เชน่ 
หลกัฐาน
การศกึษา 
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั 
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3.ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4.ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี่ 11 ต าบลบงึทองหลาง อ าเภอล าลกูกา                             
จงัหวดัปทมุธานี 12150 
หมายเหตุ (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 



3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาตพิันธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เน่ืองจากเป็น
รายการท่ีไม่ถูกต้องตามข้อเทจ็จริง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุม่ชาตพินัธุ์หรือกลุม่ของชนกลุม่น้อย เน่ืองจากเป็นรายการ                      

ท่ีไมถ่กูต้องตามข้อเท็จจริง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน                                                
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุม่ชาตพินัธุ์หรือกลุม่ของชนกลุม่น้อย เน่ืองจากเป็น
รายการท่ีไมถ่กูต้องตามข้อเท็จจริง  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์                        

/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                        
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เอกสารครบถว้น) 

2) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก  อ าเภอบา้นโคก  จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 



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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
รายการกลุม่ชาตพินัธุ์หรือกลุม่ของชนกลุม่น้อยหรือกลุม่ของบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียน ข้อเท็จจริงไมถ่กูต้อง 
เน่ืองจากผรู้องแจ้งวา่ตนมิใชก่ลุม่ชาตพินัธุ์หรือเป็นกลุม่คนตา่งด้าวตามท่ีนายทะเบียนบนัทกึไว้ ต้องสอบสวนพยาน
บคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาตพินัธุ์เดียวกนัหรือเป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผู้ ร้อง จ านวน 3 คน เพ่ือให้การรับรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน  
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจน อาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้  
4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  พ.ศ.2558 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนค าร้องและจดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 

1 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 

2) 
การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พืน้ท่ีเพ่ือพิสจูน์ยืนยนั
สถานะบคุคล 

10 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณา  

อตุรดติถ์ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาอนมุตัหิรือไม่
อนมุตัิ 
 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก ) 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตั ินาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางเพ่ือแก้ไข
รายการกลุม่ชาตพินัธุ์ 
ก าหนดเลขกลุม่ใหม ่/เปิด
ระบบบนัทกึแก้ไขรายการ
กลุม่ท่ีส ารวจในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่
กรณี) และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นมุตั ิให้
แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

7 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก ) 

5) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง
นายทะเบียน และ
ด าเนินการแก้ไขรายการ
กลุม่ชาตพินัธุ์ ก าหนดเลข

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กลุุม่ใหม/่เปิดระบบแก้ไข
รายการกลุม่ท่ีส ารวจใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 
(แล้วแตก่รณี) 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลาง แจ้ง
ผลการด าเนินการแก้ไข
รายการกลุม่ชาตพินัธุ์ 
ก าหนดเลขกลุุม่ใหม่/เปิด
ระบบแก้ไขรายการกลุม่ท่ี
ส ารวจในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่
กรณี) 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน แจ้ง
ผู้ ย่ืนค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลกัฐานใน
การแสดงตวัของตนเองให้
ถกูต้องตรงกนั/จดัท าบตัร
ประจ าตวั (แล้วแตก่รณี) 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วนัท าการ 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย/

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียน
ประวตับิคุคลท่ี
ไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) 

2) 

บตัรประจ าตวัคน
ซึง่ไมมี่สญัชาติ
ไทย/บตัร
ประจ าตวับคุคล
ท่ีไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึง่มี
รูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เชน่ 
หนงัสือรับรอง
การเกิด หลกัฐาน
การศกึษา  
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั 
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 
ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พยานผู้ รับรองตวั
บคุคล 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี่ 11 ต าบลบงึทองหลาง อ าเภอล าลกูกา                             
จงัหวดัปทมุธานี 12150 
หมายเหตุ (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 



คู่มือส าหรับประชาชน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ
เอกสารหลักฐานท่ีเก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การตรวจ คดั และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบบัหรือเอกสารหลกัฐาน                     

ท่ีเก็บต้นฉบบัเอกสารการทะเบียน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การตรวจ คดั และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบบัหรือ
เอกสารหลกัฐานท่ีเก็บต้นฉบบัเอกสารการทะเบียน  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                       
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

2) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                          



ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

3) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ  (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้ มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คดั หรือคดัและรับรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎรซึง่เป็นต้นฉบบั 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้ มีสว่นได้เสีย
มาด าเนินการด้วย
ตนเอง) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้มอบหมาย 
พร้อมหนงัสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานท่ีแสดง
ความเป็นผู้ มี
สว่นได้เสีย 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  



2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การตรวจ คดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การตรวจ คดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร    
11. ช่องทางการให้บริการ  

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

2) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 



3) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ ร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้ มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คดั หรือคดัและรับรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ได้ท่ีส านกัทะเบียนท่ีจดัท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แหง่ใดแหง่หนึง่ก็ได้  
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน
เทศบาลต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  15 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือผู้ มีสว่นได้เสีย
มาด าเนินการ) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้มอบหมาย 
พร้อมหนงัสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มีสว่น
ได้เสีย 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียน เทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 
 



3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสญัชาติ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสญัชาติ   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์  /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                               
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบดิามารดา                                         
(กรณีผู้ ร้องยงัไมบ่รรลนุิตภิาวะ) 
2. กรณีแก้ไขรายการสญัชาต ิได้แก่ 
(1) นายอ าเภอ เป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวตั ิจากสญัชาตอ่ืิน หรือไมมี่สญัชาติ  เป็นสญัชาตไิทย                                          



เน่ืองจากการคดัลอกรายการผิดพลาด หรือบดิามารดา ได้สญัชาตไิทยหรือได้แปลงสญัชาตไิทย  
(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน เป็นกรณีแก้ไขรายการสญัชาตจิากสญัชาตไิทย หรือจากไมมี่สญัชาต ิ
หรือจากสญัชาตอ่ืิน เป็นสญัชาตอ่ืิน เน่ืองจากการคดัลอกราชการผิดพลาด หรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือการ
เสียสญัชาตไิทย 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้า
บ้าน พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ รวบรวมหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน หรือ
นายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ 5 วนั เทศบาลต าบล (ส านกัทะเบียน



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นายทะเบียนท้องถ่ิน หรือ
นายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้มอบหมาย 
พร้อมหนงัสือ
มอบหมาย กรณี
มอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 
ของผู้ ร้อง 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรท่ี

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

1 1 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ต้องการจะแก้ไข ทะเบียนท้องถ่ิน 

3) 
เอกสารอ่ืนท่่ีทาง
ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันที่พิมพ์ 17/08/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก 

จงัหวดัอตุรดิตถ์ สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเลขท่ีบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเลขท่ีบ้าน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                       
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีสร้างบ้านเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้ง) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้ง
เก่ียวกบับ้าน 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดนิ 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 



เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 17/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งขอท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งขอท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง ได้แก่ผู้ มีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน ซึง่รายการในชอ่งสถานะภาพมิได้ระบวุา่เป็นเจ้าบ้าน แตมี่ความ
ประสงค์จะท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
การย่ืนประกอบการ
พิจารณาในเบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  20 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ร้องประสงค์
จะขอลงรายการ
เป็นเจ้าบ้าน) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ  
1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ  
1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 
 
 



วันท่ีพมิพ์ 17/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีไม่มีสัญชาตไิทยต่อมาได้รับสัญชาตไิทยตามกฎหมาย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีไมมี่สญัชาตไิทยตอ่มาได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมาย  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีไมมี่สญัชาตไิทยตอ่มาได้รับสญัชาตไิทยตามกฎหมาย   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บดิา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ



ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาของผู้
ขอเพิ่มช่ือ และบดิามารดา 
โดยรวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน พิจารณา 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

 
 



ระยะเวลาด าเนินการรวม  30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีขอเพิ่มช่ือ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ร้อง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชกาารออกให้
ซึง่แสดงวา่เป็น
คนสญัชาตไิทย 
เชน่ หนงัสือ
ส าคญัการแปลง
สญัชาต ิประกาศ
กระทรวงมหาด       
ไทย ส าเนาค าสัง่
ศาล หรือค า
พิพากษา 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 17/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาตไิทยหรือสละสัญชาตไิทย โดยบทบัญญัตแิห่ง
กฎหมายซึ่งไม่อาจพจิารณาส่ังการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าส่ังของศาลถงึท่ีสุด หรือเพกิถอนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลได้เสียสญัชาตไิทยหรือสละสญัชาตไิทย โดยบทบญัญตัแิหง่กฎหมายซึง่

ไมอ่าจพิจารณาสัง่การเป็นอยา่งอ่ืน หรือโดยค าสัง่ของศาลถึงท่ีสดุ หรือเพิกถอนใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งด้าว  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลได้เสียสญัชาตไิทยหรือสละสญัชาตไิทย โดยบทบญัญตัแิหง่
กฎหมายซึง่ไมอ่าจพิจารณาสัง่การเป็นอยา่งอ่ืน หรือโดยค าสัง่ของศาลถึงท่ีสดุ หรือเพิกถอนใบส าคญัประจ าตวัคน
ตา่งด้าว  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บดิา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บดิา 
มารดา (ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มช่ือ 
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือ ให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัขิองผูู้ขอเพิ่มช่ือ 
บดิา มารดา โดยเฉพาะ
สถานท่ีเกิด ข้อเท็จจริง และ
สญัชาต ิโดยรวบรวม
หลกัฐาน พร้อมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

2) 

หลกัฐาน
ทะเบียนท่ีมี
รายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เชน่ บญัชี
ส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

3) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เชน่ 
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.13 ทะเบียน
ประวตั ิท.ร.38/1 
ท.ร. 38ข 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

4) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให้ 
เชน่ หลกัฐาน
ทหาร ใบส าคญั
ถ่ินท่ีอยู ่หรือ
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว (กรณีท่ีมี
บดิา มารดา เป็น
คนตา่งด้าว) 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  



หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 17/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาตไิทยเดนิทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศ
เดนิทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาตไิทย  
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ หรือเกิดในตา่งประเทศเดนิทางเข้า

มาในประเทศไทย โดยไมมี่หลกัฐานแสดงวา่เป็นคนสญัชาตไิทย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ หรือเกิดใน
ตา่งประเทศเดนิทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไมมี่หลกัฐานแสดงวา่เป็นคนสญัชาตไิทย  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                       
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 



3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 
 

นายทะเบียนท าหนงัสือไป
ยงั ส านกังานตรวจคนเข้า
เมืองแหง่ท้องท่ีท่ีผู้นัน้เดนิ
ทางเข้ามาในประเทศไทย 
เพ่ือพิสจูน์สญัชาติ 
 

60 วนั ส านกังานตรวจ
คนเข้าเมือง                
(สตม.) 

(เม่ือได้รับแจ้งการ
พิสจูน์สญัชาติ
แล้ว จงึเสนอให้
นายทะเบียน
พิจารณา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบพยานหลกัฐาน 
พยานบคุคล พยาน
แวดล้อม  และรวบรวม
ข้อเท็จจริง พร้อมหนงัสือ
ยืนยนัการพิสจูน์สญัชาติ
จากส านกังานตรวจคนเข้า
เมือง และความเห็นให้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินเพ่ือ

20 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาต  และแจ้งให้ผู้ ร้อง
ทราบ 

10 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   90 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ
เพิ่มช่ือ) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

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

3) 

หลกัฐานท่ี
เก่ียวข้องกบัผู้ขอ
เพิ่มช่ือ เชน่ 
หนงัสือเดนิทาง 
หนงัสือรับรอง
การเกิด 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ 1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ 1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันท่ีพมิพ์ 21/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปล่ียนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับคนไทยพลัดถิ่น  
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปล่ียนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับคนไทยพลดัถ่ิน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

1) พ.ร.บ. สญัชาติ (ฉบบัที ่5) พ.ศ. 2555 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปล่ียนแปลงสถานะในเอกสารการทะเบียนราษฎรส าหรับคนไทยพลดัถ่ิน   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ ( ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

2) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ ( ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

3) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย



ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                        
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
คณุสมบตัขิองผู้ ย่ืนค าขอ 
1. ผู้ ย่ืนค าขอเป็นบตุรของบคุคลท่ีผา่นการพิสจูน์และรับรองความเป็นคนไทยพลดัถ่ินจากคณะกรรมการรับรองความเป็น
คนไทยพลดัถ่ิน โดยบตุรนัน้จะต้องไมถื่อสญัชาตขิองประเทศอ่ืน หรือ  
2. ผู้ ย่ืนค าขอเป็นคนไทยพลดัถ่ินท่ีมีสญัชาตไิทยแล้ว ไมว่า่จะเป็นการได้สญัชาตไิทยโดยการแปลงสญัชาตหิรือได้
สญัชาตไิทยตามมาตราอ่ืนๆ แหง่ พ.ร.บ.สญัชาต ิพ.ศ.2508 รวมแก้ไขเพิ่มเตมิ 
วิธีการ 
บคุคลท่ีมีคณุสมบตัย่ืินค าขอด้วยตนเอง(บรรลนุิตภิาวะ) หรือ บดิามารดาผู้ปกครอง ย่ืนค าขอแทน (กรณียงัไมบ่รรลนุิติ
ภาวะ) ย่ืนได้ท่ีส านกับริหารการทะเบียน (กรณีมีภมูิล าเนาอยูใ่นกรุงเทพฯ) หรือย่ืนได้ท่ีส านกัทะเบียนอ าเภอ (ท่ีวา่การ
อ าเภอ)หรือส านกัทะเบียนท้องถ่ิน(กรณีมีภมูิล าเนาอยูต่า่งจงัหวดั) 
เง่ือนไข 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-การย่ืนค าขอเปล่ียนแปลง
สถานะฯ ตามแบบค าขอ
เปล่ียนแปลงสถานะ ตาม 
มาตรา 5 หรือ มาตรา 9/6 
แหง่พระราชบญัญตัิ
สญัชาต ิ(ฉบบัท่ี 5) 
พ.ศ.2555 พร้อมทัง้ 
ตรวจสอบหลกัฐานและ
สอบสวนคณุสมบตัขิองผู้
ย่ืนค าขอ 

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 
การพิจารณา 
 

สอบสวนพยานบคุคลผู้
นา่เช่ือถือ เพ่ือให้การรับรอง

29 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณุสมบตัติามกฎหมาย
ของผู้ ย่ืนค าขอฯ รวบรวม
เอกสารและหลกัฐานท่ี
เก่ียวข้องพร้อมความเห็น
เสนอนายทะเบียนอ าเภอ/
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา 

บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

-นายทะเบียนอ าเภอ/นาย
ทะเบียนท้องถ่ินเทศบาล 
พิจารณาอนมุตัหิรือไม่
อนมุตัิ 
 

15 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนญุาต นาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ 
เพ่ือก าหนดเลขประจ าตวั
ประชาชน และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นญุาต 
ให้แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 

5 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐาน เอกสาร 
ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง
นายทะเบียนอ าเภอ/นาย
ทะเบียนท้องถ่ิน และ
ด าเนินการก าหนดเลข
ประจ าตวัประชาชนใหม่

15 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ให้แก่ผู้ ย่ืนค าขอ 

6) 

การพิจารณา 
 

- ส านกัทะเบียนกลาง แจ้ง
ผลการก าหนดเลข
ประจ าตวัประชาชน 
- ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้
ย่ืนค าขอ เปล่ียนแปลง
สถานะทางทะเบียนเพ่ือให้
ได้สญัชาตไิทยโดยการเกิด
และเพิ่มช่ือเข้าในทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) 

7 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   72 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
รูปถ่ายขนาด 4 x 
6 ซ.ม. 

- 1 1 ฉบบั - 

4) สตูบิตัร - 1 1 ฉบบั - 

5) 
บตัรประจ าตวั
ของบดิา และ 
มารดาของผู้ขอ 

- 1 1 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(ถ้ามี) 

6) 

หนงัสือรับรอง
ความเป็นคนไทย
หลกัฐานของ
บดิาหรือมารดา 

- 1 1 ฉบบั - 

7) 
หนงัสือหรือ
หลกัฐานรับรอง
การศกึษา 

- 1 1 ฉบบั - 

8) 

ประกาศ 
กระทรวงมหาด         
ไทย หรือราช
กิจจานเุบกษา
แสดงการได้
สญัชาตไิทยโดย
การแปลง
สญัชาติ 

- 1 1 ฉบบั - 

9) 

หลกัฐานแสดง
การได้สญัชาติ
ไทยตาม
กฎหมาย 

- 1 1 ฉบบั - 

10) 
ผลการตรวจ
พิสจูน์ DNA                                  
(ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ไม่มีค่าธรมเนียม)   
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1.ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก  
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์ม การขอเปล่ียนแปลงสถานะ- 
19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 21/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเทจ็จริง หรือบ้านเลขที่ซ า้กัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขท่ีซ า้กนั  

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขท่ีซ า้กนั  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                       
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 



และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเท็จจริง พยาน
เอกสาร พยานบคุคล และ
พยานแวดล้อม และ
รวบรวมความเห็น เพ่ือ
เสนอให้นายทะเบียน
พิจารณา 
 

5 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
บ้านโคก อ าเภอ
บ้านโคก จงัหวดั
อตุรดติถ์ 

(ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ต าบลบ้านโคก 
อ าเภอบ้านโคก 
จงัหวดัอตุรดติถ์) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบบัเจ้า
บ้าน ท.ร. 14 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ และบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนผู้มอบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ านาจ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  

หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 
4. ดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  
หมายเหตุ (1. ศูนย์ร้องทกุข์ ร้องเรียนเทศบาลต าบลบา้นโคก 
2. ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์ 53180) 
3. ทางโทรศพัท์ (055) 486087 4. ดว้ยตนเอง 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  



หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th/ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 

วันท่ีพมิพ์ 25/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอ

บ้านโคก จงัหวดัอตุรดติถ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


